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11. Informagao para o Registo da Qualificagao

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de Contabilidade Nivel IV

Caodigo Nacional: Q ADG024001191
Campo: Administragao e Gestéo Campo: Contabilidade
Nivel do QNQP: 4 Créditos totais: 120

Data do registo:

Data da reviséo do registo:

Progresséo:

Os graduados com esta qualificacdo serdo elegiveis para trabalhar em organizagdes
publicas e privadas como auxiliares de contabilidade. A aprovagao a este nivel permite o
acesso dos formandos a estudos posteriores no ambito da qualificacdo do nivel 5 de

Contabilidade

Regras de combinagao de modulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 20 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais obrigatérios: O candidato deve completar um minimo de 84 créditos.
Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 16 créditos

Conteudo da Qualificagao

Médulos constantes nesta Qualificagao

Latlgn s Numero de
Cédigo do Modulo | nidade de Titulo do Modulo MITED CE Horas
Competéncia Créditos .
. Normativas
relacionada
6dulos de Habilidades Genéricas
MO HG014001 UC HG 014001 | Definir objectivos para a vida 2 20
MO HG014002 UC HG 014002 | Adoptar habitos de vida saudaveis 2 20
MO HG024001 UC HG024001 | Usar o Inglés para propdsitos sociais, 2 20
pessoais € de negdcio
MO HG024002 UC HG024002 Comunicar |nfo’rmagao relacionada com 9 20
o trabalho na Lingua Inglesa
MO HG024003 UC HG024003 Ijer e responder a materiais escritos na 9 20
lingua Inglesa
MO HG024004 UC HG024004 ::;lrglgtsjglr materiais escritos na lingua 2 20
Resol bl d iment
MOHGO34001 | UCHG 034001 | ool Probiemas de cresamento 2 20
exponencial.
uc Resolver problemas de Estatistica.
MO HG03402171 HG03402171 2 20
MO HG044001 UC HG044001 Interpretar e produzir enunciados orais 2 20
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Interpretar e produzir textos escritos de
caracter utilitario e informativo, tendo

MO HG044002 UC HG044002 . 2 20
em conta um plano e respeitando
técnicas e convencgdes da escrita
Total 20 200
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
MO ADG024009191 | UC ADG024009191 | 'dentificar, analisar, classificar e efectuar | =4, 120
registo das operacdes Contabilisticas
MO ADG024001191 | UC ADG024001191 | Apurar os custos de um produto/servigo 10 100
MO ADG024010191 | UC ADG024010191 | APlicar os diversos métodos e sistemas 8 80
para reparticdo dos custos indirectos
[dentificar, analisar e contabilizar custos
MO ADG024002191 | UC ADG024002191 | de produgao acabada, em curso e 8 80
defeituosa
Contabilizar a constituigio de
MO ADG024003191 | UC ADG024003191 | sociedades, suas transformagdes e 8 80
respectivas operagdes de capital.
MO ADG024011191 | UC ADG024011191 | Freparar e elaborar as demonstragoes 10 100
financeiras
Executar as actividades de
MO ADG024004191 | UC ADG024004191 | Encerramento de contas de fim exercicio 8 80
econoémico
Aplicar procedimentos para introdugéo
MO ADG024005191 | UC ADG024005191 da Contabilidade Anall’Elca'e uma politica 8 80
de Pregos de Transferéncia Interna
numa empresa
Simular a contabiliza¢do de documentos
MO ADG0240012191 | UC ADG024012191 | reais de uma pequena empresa 12 120
utilizando software de contabilidade
Total 84 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO ADG024013191 | UC ADG024013191 Elaborar projecto Integrado 9 20
MO ADG024014191 | UC ADG024014191 | Levar a cabo uma experiéncia de
14 140
Trabalho
Total 16 160
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Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Candidatos que terminaram com
sucesso a certificagdo da qualificagéo
de Nivel 3 de Contabilidade.

As competéncias adquiridas permitrdo o seu enquadramento num
departamento de contabilidade, elaborando balangos financeiros e

Candidatos com experiéncia minima
de 2 anos de trabalho no sector
publico ou privado na area de

Contabilidade.

contabilisticos, gerindo a tesouraria e coordenar o escriturério, assim como
auxiliar o Chefe de departamento de Operagbes nos processos de
contabilidade de custos.

Formas de instrugéo

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos modulos desta qualificagéo devera privilegiar sessdes
praticas de simulagdes, demonstragdes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas teéricas na sala de aulas. Esta
qualificacdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deveria também permitir aos formandos empenharem-se em Médulos
individuais, se a pressao do trabalho assim o permitir.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores.
O ensino a distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrugao da qualificagdo em futuros

desenvolvimentos.

Requisitos de instrugéo

Instalagoes e
Equipamento

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro branco;
retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para suspenséo de flipchart; tela
branca para projec¢ao de imagem

Laboratério de Informatica

Laboratério de Contabilidade

Laboratério de Linguas

Computadores
Software: MS Office; Software de contabilidade PRIMAVERA
Recursos Bibliografia Obrigatoria
Duragéio Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenca sugerida de 4 dias.
Cumprimento flexivel através da negociagéo individual com cada empregador e estudantes
individuais.
Estratégias de avaliagao dos candidatos
Lista de verificagao L'S.t.a deﬂ o Estudos
: o : . . verificacd | Diario/ | decaso/
Ficha de avaliagéo / Entrevista / Ficha de entrevista s . .
Instrumentos o/ Diario/ | Livro de Lista de
estruturada estruturada / . . P
~ Livro de registos | verificaga
Apresentacéo

registos 0
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Avaliagéo
Métodos Correcgio e clgssificagéo, Observagéo . / ) Verificagd | Escrito/
ntrevista Verificaga 0 Oral
0
Trabalho
Desempe | em grupo
Actividade Escrita/Oral Demonstracao Produto lnho no (Estudos
ocal de de caso,
trabalho | Dramatiza
¢éo)
Tipo Titulo do Modulo Créditos
G | Definir objectivos para a vida 2 N \ \
G | Adoptar hébitos de vida saudaveis 2 \ \ \
Usar a lingua Inglesa com
G | propésitos sociais, pessoais e 2 \ V \/
profissionais
Solicitar e providenciar servigos
G | relacionadas com o trabalho, em 2 \ \ \
lingua Inglesa
G Ler(_e respoqder a materiais 9 N N N
escritos na lingua Inglesa
G I?roduzir materiais escritos na 9 N
lingua Inglesa
Interpretar informacéo utilizando
G processos e procedimentos 2 \
mateméaticos
Resolver problemas de
G . . 2 v
crescimento exponencial
G Intgrpretar e produzir enunciados 9 N
orais
Interpretar e produzir textos
escritos de caracter utilitario e
G informativo, tendo em conta um 2 v
plano e respeitando técnicas e
convengdes da escrita
Identificar, analisar, classificar e
VO | efectuar registo das operagdes 12 \ \/ \/ \
Contabilisticas
VO Apurar os cu'stos de um 10 N N N
produto/servigo
Aplicar os diversos métodos e
VO | sistemas para reparticio dos 8 \ \ \
custos indirectos
Identificar, analisar e contabilizar
VO | custos de produgdo acabada, em 8 \ \ \
curso e defeituosa
Contabilizar a constituicao de
VO | sociedades, suas transformagdes e 8 \ \ \/
respectivas operacdes de capital.
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Preparar e elaborar as

VO demonstragdes financeiras 10 v
Executar as actividades de
VO | Encerramento de contas de fim 8 \
exercicio econémico
Aplicar procedimentos e sistemas
VO | de articulagdo da Contabilidade 8 \
Analitica e outros subsistemas
Simular a contabiliza¢édo de
VO documentos reais de uma pequena 12
empresa utilizando software de
contabilidade
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AET Avaliagao Integrada e Experiéncia 16

de Trabalho
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Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas
1° Definir objectivos para a vida
2° Adoptar habitos de vida saudéveis
1° Usar a lingua Inglesa com propdsitos sociais, pessoais e profissionais
1° Solicitar e providenciar servicos relacionadas com o trabalho, em lingua Inglesa
2° Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1° Interpretar informag&o utilizando processos e procedimentos matematicos
2° Resolver problemas de crescimento exponencial
2° Interpretar e produzir enunciados orais
2° Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um plano e respeitando
técnicas e convengdes da escrita
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
1° Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagdes Contabilisticas
1° Apurar os Custos de um produto ou servigo
1° Aplicar os diversos métodos e sistemas para reparticdo dos custos indirectos
1° Identificar, analisar e contabilizar custos de producéo acabada, em curso e defeituosa
1° Contabilizar a constituicdo de sociedades, suas transformacdes e respectivas operacdes de capital.
1° Preparar e elaborar as demonstragdes financeiras
2° Executar as actividades de Encerramento de contas de fim exercicio econémico
2° Aplicar procedimentos para introdugéo da Contabilidade Analitica e uma politica de Pregos de Transferéncia
Interna numa empresa
2° Simular a contabilizacdo de documentos reais de uma pequena empresa utilizando software de contabilidade
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
2° | Avaliagio Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2. Médulos Habilidades Genéricas

2.1. Definir objectivos para a vida

Titulo da Unidade de
Competéncia

Definir objectivos para a vida

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato consegue explicitar as principais opgdes que vao orientar o seu desenvolvimento pessoal e profissional
e utilizar eficazmente instrumentos para o acompanhamento e ajustamento das mesmas

Codigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Definir objectivos pessoais

Explicita os seus valores pessoais € a sua
razdo de ser

Visualiza o seu futuro, nas vérias dimensdes
Define metas intermédias para o alcance dos
objectivos de futuro

Reconhece a importancia de dar-se tempo a
si préprio para avaliar o grau de alcance das
metas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que o candidato:
Discute e identifica a razdo de ser como
individuo

Com base numa lista de valores e
seleccionando apenas 7, elabora a sua carta
de valores e justifica a relagdo entre os
valores e a sua razao de ser

De acordo com um modelo pré-definido,
clarifica a sua visdo pessoal em termos das
dimensdes social, profissional, financeira e
de saude através de um exercicio de
visualizagdo e mapeamento

De acordo com um modelo pré-definido,
elabora 0 mapa de metas anuais pessoais
para o alcance da vis&o pessoal

D& exemplos de como, na sua vida pratica,
monitora as suas metas, justificando a
importéncia de monitorar o seu mapa de
metas

Dimensoes:
Social, profissional, financeira
e de saude
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2. Demonstrar proactividade

a) Conhece as suas forgas e fraquezas;

b) Identifica e procura oportunidades;

c) Nao tem dificuldade em mudar a sua
posicao quando confrontado com
argumentos validos; e

d) Gere as suas emogdes de forma a nao
prejudicar os resultados que quer atingir.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
Analisa os seus pontos fortes e fracos numa
matriz SWOT individual; e

De acordo com um estudo de caso sobre opgdes
de vida, explica como, a partir das oportunidades
presentes no caso se relacionam com 0S seus
objectivos pessoais e escolha das varias
alternativas apresentadas as que melhor se
adequam aos objectivos.

Evidéncia através de simulagao ou dramatizagao:
Numa dindmica de grupo, onde os candidatos sao
colocados em situacdes de tensdo emocional ou
de mudanga necessaria, observam controlo
emocional.

Forgas:

Competéncia, disciplina, ética,
comportamento

interpessoal,

determinagéo, dinamismo
Fraquezas:

Incompeténcia, falta  de
disciplina, inconstancia,
dificuldade no relacionamento,
passividade

Emocdes e Sentimentos:
Baixa auto-estima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade,

Ansiedade, Tristeza,
Lamentagao/Autocompaix&o,
Pensamento

Obsessivo, Impulso

3. Gerir as finangas pessoais

a) ldentifica as fontes de receita e as fontes de
despesa pessoais, através de um orgamento
pessoal

b) Traduz os seus objectivos pessoais em
necessidades de investimento

c) Preenche correctamente os formularios
bancarios

d) Calcula os seus impostos e taxas pessoais e
preenche as respectivas declaragbes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

o Elabora o orgamento pessoal, considerando
todas as receitas e despesas pessoais e as
necessidades de investimento

e Explica as diferengas entre as contas
correntes e contas a prazo

e Preenche os formularios que se utilizam
pelos bancos,

e Preenche a declaragdo de IRPS

Fontes de receita e despesa:
Pessoais, Familiares, Impostos
e taxas: IRPS
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2.2.Adoptar habitos de vida saudaveis

Titulo da Unidade de
Competéncia

Adoptar habitos de vida saudaveis

Descri¢do da unidade de competéncia: Conhecer, descrever e exercitar comportamentos e praticas que levem a
adopgao de habitos de vida saudavel, em termos nutricionais e de higiene, evitando comportamentos de riscos e
tendo um comportamento social e sexual responsavel e ético

Codigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagdo

1. Demonstrar um
comportamento saudavel
em termos nutricionais

a) Sabe as regras para seguir uma dieta semanal
equilibrada

b) Identifica a importancia nutricional de cada grupo
de alimentos

c) Interpreta correctamente os rétulos que contém
informag&o nutricional

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais

o Elabora um plano para uma dieta semanal com
base na importancia nutricional de cada alimento

e Demonstra interpretar  correctamente  a
informagao nutricional

Importancia nutricional:
Escalas nutricionais para os
varios grupos de alimentos

Informagéo nutricional:
Componentes, Calorias, RDA

2. Demonstrar habitos de
higiene pessoal

e Conhece as regras de higiene pessoal
o |dentifica os riscos associados com a falta de
higiene pessoal

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais:

o Discute as regras de higiene e 0s riscos
associados a auséncia de higiene

o Demonstra ter uma preocupagéo permanente
com a sua higiene pessoal

Higiene pessoal, higiene oral,
higiene no local de trabalho

3. Planificar o seu tempo
de modo a equilibrar o
trabalho fisico, intelectual e
o lazer

a) Identifica os sinais de stress e suas causas

b) Define a sua agenda de trabalho tomando em
consideragao as suas tarefas, as horas de
descanso, as horas de lazer e o tempo dedicado
ao exercicio fisico

Evidéncias Requeridas

Sinais de stress: Alteragdo na
pressdo arterial, dores de
cabecga, irritagdo, aumento da
frequéncia cardiaca,
comichdes e irritagéo na pele,
perca ou aumento dramatico
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Evidéncias orais ou escritas:

Discute os possiveis sintomas de stress em si e
nos seus colegas

Discute as causas deste stress e propde
medidas para a sua solugao

Faz o seu plano semanal de acordo com uma
agenda equilibrada

de apetite, comportamentos
pessoais destrutivos,
diminui¢do de produtividade,
fraca capacidade de
concentracao, fraca meméria.

Causas de stress: Mortes,

alteragbes da  situagéo
conjugal  do individuo,
eminente despedimento,
doenga de pessoa préxima,
alteragdo  na  situagéo
financeira, alteragdo nas
responsabilidades do
trabalho, mudanca de
residéncia, mudanca dos

habitos diarios

4 Entender e evitar 0s
comportamentos de risco

Reconhece a pressao dos pares como factor de
vulnerabilidade para relagGes sexuais
desprotegidas

Conhece os efeitos do alcool e outras drogas no
comportamento pessoal, social e profissional
Reconhece a importancia de um equilibrio para a
vida e desenvolvimento pessoal

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais:

Discute e exemplifica a importancia de um
equilibrio bio-psico-social

Discute e exemplifica formas de pressdo de
pares

Discute e explica os efeitos do alcool e de outras
drogas no comportamento pessoal € suas
implicagbes num contexto social € num contexto
profissional

Pares: Amigos, namorados,
familiars

Pressédo dos pares: Inicio
prematuro das  relagles,
pressdo  para  relagbes
desprotegidas, tabus,

comportamentos promotores
de estatuto social ligados ao
alcool ou drogas, relagoes de
poder no género

Equilibrio bio-psico-
social:Bioldgico, psicoldgico e
social

Desenvolvimento  pessoal:
Fisico, psicologico, psico-
motor, cognitivo,

comportamental, espiritual.

Comportamento:  Pessoal,

social e profissional
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5. Entender as formas de
tfransmissao do HIV

a)

Conhece as praticas sexuais seguras para evitar
ainfecgéo pelo HIV

b) Reconhece outras formas de transmiss&o da

c)

d)

infecgéo pelo HIV

Reconhece os proprios mitos, crengas e
preconceitos que dificultam a adopg¢éo de
praticas sexuais seguras e outras condutas
preventivas

Reconhece situagdes de risco relacionadas com
o trabalho que executa ou com as caracteristicas
do seu local de trabalho e sabe o que fazer em
caso de suspeita de possivel infec¢do

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais:

Descreve as praticas sexuais seguras

Discute as possiveis situagdes de risco no local
de trabalho e 0 que fazer em caso de suspeita
de infecgdo

Discute as barreiras a adopcao destas praticas

Praticas sexuais seguras:
Sexo com apenas um
parceiro, sexo com utilizacao
de preservativo

Formas de transmisséo da
infeccdo pelo HIV: Através
de relacdes sexuais
desprotegidas, através da
passagem directa de sangue
infectado com HIV de uma
pessoa para oufra, através
da passagem do HIV de uma
mae infectada para o seu
filho

6. Conhecer os direitos
das pessoas vivendo
com HIV

a)

Reconhece a existéncia de discriminagéo contra
as pessoas que vivem com o HIV

b) Posiciona-se contrariamente a esta exclusao

c)

Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e sua
aplicagao no local de trabalho

d) Conhece as alternativas para o tratamento de

e)

Infeccdes de Transmissé@o Sexual e do HIV
Reflecte sobre atitudes solidarias na defesa dos
direitos das pessoas que vivem com o HIV/SIDA

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas:

Discute as formas de discriminagao, utilizando
exemplos reais ou ficcionados

Descreve a legislagéo aplicavel ao HIV/SIDA no
local de trabalho

Descreve as possibilidades de tratamento de ITS
e HIV

Discute as possibilidades de uma relagao mais
sa e solidaria com as pessoas que vivem com 0
HIV/SIDA

Discriminacao:
Obrigatoriedade de
realizacdo de testes,
divulgacao de informacgéo da
situacdo de doenga, néo
recrutamento ou
despedimento, ndo
reconhecimento da
igualdade de direitos dos
trabalhadores, ndo
reconhecimento dos direitos
de auséncia relacionados
com a doenga, proibi¢ao de
utilizagéo de espacos, ndo
atribuicdo das
compensagdes se a
infecgdo for provocada por
acidente de trabalho, ndo
atribuicao de trabalho
compativel com as reais
capacidades fisicas
residuais
Leis:

Lei 5/2002 de 5 de Fevereiro
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2.3.Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Descri¢do da unidade de competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
requeridas para comunicar em lingua Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cadigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Participar em
interacgdes sociais

a) Usauma variedade de estratégias de ouvir e falar
para comunicar.

b) As ideias principais sdo claramente distinguidas
durante a interac¢&o e s&o apoiadas por informagéo
apropriada ao contexto e topico em discussao.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de manter uma
interaccdo social sobre uma variedade de topicos
conhecidos. A sua participacdo deve ser apropriada a
tarefa e natureza do grupo e promover a comunicagdo
efectiva.

O contexto de aplicagdo
deste elemento de
competéncia estd totalmente
explicito nos critérios de
desempenho.

Situagoes:

*  Umparaum
« Emopares

«  Emgrupo

2. Usar gramatica e
vocabulario
apropriados

a) Usa perguntas para obter informacao e clarificar o
significado apropriadas ao contexto, para interactuar.

b) Usa o conhecimento das estruturas e convengdes da
lingua para formatar ou descodificar vocabulario ou
construgbes nédo familiares.

Evidéncias Requeridas

Cada candidato deve participar em pelo menos duas
discussdes sobre diferentes topicos directos e demonstrar
evidencias de seleccdo apropriada de vocabulario e
gramatica.

Contexto inclui: partes do
discurso; derivativas;
palavras compostas; raizes;
prefixos; sufixos; derivativas
compostas; etimologia;
sinbnimo; anténimo;
homdnimo; homéfono.

3. Usar linguagem
culturalmente
apropriada

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar consciéncia e
habilidade para identificar e usar a linguagem que nao é
ofensiva para os outros.

O contexto de aplicacdo
deste elemento de
competéncia esta totalmente
explicito nos critérios de
desempenho. Situagdes:

e Umparaum

e Empares

e Emgrupo

Forma: oral e escrita.
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2.4.Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em lingua Inglesa

Descri¢do da unidade de competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
requeridas para solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho.

Cddigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas | Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de

Registo

Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Usar estratégias apropriadas
para participar em discussdes

a)

b)

Explora uma variada gama de linguagem
simples para lidar com a maior parte das
situagdes que podem surgir no trabalho.
Gere trocas simples e rotineiras sem esforgo
Faz contribui¢des no grupo de trabalho
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e
promove comunicagéo efectiva e de trabalho
em grupo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
participar em interac¢des numa variedade de
tépicos conhecidos. A sua participacdo deve ser
apropriada a tarefa e natureza do grupo e
promove comunicagdo efectiva e de trabalho em

grupo.

O contexto de aplicacdo
deste elemento de
competéncia esta totalmente
explicito nos critérios de
desempenho.

Situagoes:
« Umparaum
«  Empares
«  Emgrupo

2. Usar estratégias
apropriadas para fazer uma
apresentagéo oral

a)

b)

Usa meios ilustrativos para promover a
compreensao no processo de comunicagao,
que sdo apropriados ao topico, audiéncia e
contexto.

Organiza o discurso numa forma que faz
com que os seus significados e propositos
sa0 acessiveis para todos os ouvintes.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
preparar e fazer apresentagdes curtas de acordo
com os critérios de desempenho a) e b).

O contexto de aplicagéo
deste elemento de
competéncia esta totalmente
explicito nos critérios de
desempenho.

Situagoes:
e Emgrupo
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3. Usar gramética e
vocabulario apropriados e
caracteristicas paralinguisticas

a) Selecciona palavras, uso da linguagem,
simbolos, linguagem corporal, figuras e tom
de voz para produzir o impacto adequado na
audiéncia.

b) O significado do que fala, € apoiado pelo
uso apropriado de uma variedade de
estruturas de frases, pausas, entoacao,
ritmo e esforgo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
preparar e fazer apresentagdes curtas de acordo
com os critérios de desempenho a) e b).

O contexto de aplicacdo
deste elemento de

competéncia esta totalmente

explicito nos critérios de
desempenho.

Situagoes:
e Emgrupo
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2.5.Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridos para compreender
anuncios, e compreender e escrever instrugdes (Exemplo: manuais de instalagdo ou manutengéo).

Cddigo: Nivel do QNPQ | 4

Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de Registo Data de Revisdo de Registo \
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Preparar-se para
ler textos
vocacionais
especificos na
lingua Inglesa

a)
b)
c)

Identifica o objectivo de textos.
Identifica o contexto de textos.
Identifica  definicdes e
especializados.

significados

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

Distincdo de caracteristicas numa
variedade de formas
literarias

Formas literarias: revistas, manuais
de instrucdo, brochuras, prospectos,
material de divulgacao, sinais
publicos, anincios, embalagem e
rotulagem de mercadorias, cartas de
negocios e profissionais, ensaios,
memorandos, relatérios e artigos.

Especializado:
relacionado com a area vocacional

2.Ler e seguir textos

simples da area
vocacional
especifica  escritos

em lingua Inglesa

a)
b)
c)
d)

e)

“Skim” e “Scan” textos.

Lé para extrair os pontos e ideias principais.
Lé para encontrar detalhes relevantes.

Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica
e estrutura do texto para interpretar o
significado.

Interpreta diagramas, graficos e textos usando
imagens visuais.

O contexto de aplicacdo deste
elemento de competéncia esta
completamente expresso

nos critérios de desempenho.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma compreensao
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.
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2.6.Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢do da unidade de competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
requeridas para compreender e escrever faxes, cartas, memos, e-mail, relatérios etc..

Cadigo: Nivel do QNPQ | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Preparar-se para
produzir textos
vocacionais especificos
escritos na lingua
Inglesa

a) lIdentifica o objectivo de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c¢) Identifica definicdes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos escrita na sua area
vocacional.

Distingéo entre caracteristicas de

uma variedade de formas literarias.

Especializado: relacionado com a
sua area vocacional.

2. Escrever textos da area
vocacional especifica

a) Usao “layout” apropriado.

b) Usa a estrutura retérica apropriada.

¢) Organiza as fases de textos.

d) Usa instrumentos coesivos apropriados.

e) Usa vocabulario e gramatica
apropriados.

f)  Usa ortografia e pontuagéo padréo.

Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar habilidade
de produzir uma variedade de textos
especificos da sua area vocacional.

Produgéo de uma variedade de
textos simples relacionados com a
area profissional:

Descrigdes
Narrativas
Diarios
Ensaios
Relatdrios
Cartas
Folhetos
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2.7. Resolver problemas de crescimento exponencial.

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas de crescimento exponencial.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de
diferentes areas, tais como Biologia, Economia ou Geografia, em que um fenémeno cresce ou decresce de

forma exponencial.

Caédigo: UC HG034001171 Nivel do QNQP: | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectuar calculos de
crescimento exponencial.

a) Calcula poténcias de expoente inteiro ou
fraccionario aplicando as propriedades das
poténcias.

b) Usa a tecla y* da maquina calcular para
calcular uma poténcia de expoente
qualquer.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato aplica as
propriedades das poténcias para calcular
poténcias simples de exponente inteiro ou
fraccionario.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
uma poténcia de expoente qualquer usando a
tecla y* da maquina de calcular.

e Propriedades das
poténcias.

e Maquina de calcular.

2. Representar graficamente
funcdes exponenciais.

a) Representa graficamente uma fungéo
exponencial de base maior do que 1.

b) Representa graficamente uma fungédo
exponencial de base compreendida entre 0
el

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de representar graficamente fungbes
exponenciais de base maior do que 1 e de base
compreendida entre O e 1.

e Sistema de eixos
cartesianos.

e Papel quadriculado.

3. Resolver equacgdes e
inequagbes exponenciais
simples.

a) Resolve gréfica e analiticamente equagdes
exponenciais simples.

b) Resolve gréfica e analiticamente
inequagdes exponenciais simples de base
maior do que 1 e de base compreendida
entreO e 1.

e Sistema de eixos
cartesianos.

e Papel quadriculado.
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Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de resolver grafica e analiticamente equagdes e
inequagdes exponenciais de base maior do que
1 e de base compreendida entre 0 e 1.

4. Resolver problemas praticos
de crescimento exponencial.

a) Traduz um problema em termos de fungao,
equagao ou inequagao exponencial.
b) Resolve o problema e discute a solugio.

Requisitos de Evidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de traduzir
para linguagem matematica enunciados de
problemas simples relacionados com
crescimento exponencial.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de resolver
os problemas acima referidos e de interpretar e
discutir o resultado obtido.

e Problemas

conducentes a
funcdes, equacdes
ou inequacdes
exponenciais, por
exemplo de Biologia,
Geografia ou
Economia.
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INFORMAGAO GERAL DO MODULO

Titulo do Médulo: Resolver problemas de crescimento exponencial

Ndmero do Modulo: MO HG 03 4001

Data de Validagao:

Nivel do QNQP: 04

Valor de Crédito: 02

Pré requisito de Entrada: Médulos MO HG 03 3001 e MO HG 03 3002

Introdugéo do Médulo: Neste modulo o candidato fica apto a resolver problemas de diferentes areas,

tais como Biologia, Economia ou Geografia, em que um fenémeno cresce ou
decresce de forma exponencial. Para tal, é necessario que o candidato tenha
os conhecimentos para efectuar calculos no conjunto dos nimeros reais e
representar pontos num sistema de eixos cartesianos.

Resumo dos Resultados de 1. Efectua célculos de crescimento exponencial
Aprendizagem:

2. Representa graficamente funcdes exponenciais.

3. Resolve equacgdes e inequagdes exponenciais simples.

4. Resolve problemas praticos de crescimento exponencial.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas de crescimento exponencial

Resultado de Aprendizagem 1:

Efectuar calculos de crescimento exponencial.

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Calcula poténcias de expoente inteiro ou fraccionario aplicando as
propriedades das poténcias.

Usa a tecla y* da maquina de calcular para calcular uma poténcia de
expoente qualquer.

Ambito de Aplicagio:

Propriedades das poténcias.

Méaquina de calcular

Evidéncias Requeridas:

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de que o candidato
aplica as propriedades das poténcias para calcular poténcias simples de
exponente inteiro ou fraccionario.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de calcular uma poténcia de expoente qualquer usando a tecla y* da
magquina de calcular.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas de crescimento exponencial

Resultado de Aprendizagem 2:

Representar graficamente fungdes exponenciais.

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

Representa graficamente uma fungéo exponencial de base maior do que 1.

Representa graficamente uma funcdo exponencial de base compreendida
entre0e 1.

Ambito de Aplicagio:

Sistemas de eixos cartesianos.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia escrita de que o
candidato é capaz de representar graficamente fungdes exponenciais de base
maior do que 1 e de base compreendida entre 0 e 1.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas de crescimento exponencial

Resultado de Aprendizagem 3:

Resolver equagdes e inequagbes exponenciais simples.

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

Resolve gréfica e analiticamente equagdes exponenciais simples.

Resolve grafica e analiticamente inequagdes exponenciais simples de base
maior do que 1 e de base compreendida entre 0 e 1.

Ambito de Aplicagio:

Sistemas de eixos cartesianos.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia escrita de que o
candidato é capaz de resolver grafica e analiticamente equacbes e
inequacdes exponenciais de base maior do que 1 e de base compreendida
entre0e 1.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas de crescimento exponencial

Resultado de Aprendizagem 4:

Resolver problemas praticos de crescimento exponencial.

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Traduz um problema em termos de fungdo, equagdo ou inequagao
exponencial.

Resolve o problema e discute a solugao.

Ambito de Aplicagio:

Problemas conducentes a fungdes, equagdes ou inequagdes exponenciais,
por exemplo de Biologia, Geografia ou Economia.

Evidéncias Requeridas:

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de traduzir para linguagem matematica enunciados de problemas
simples relacionados com crescimento exponencial.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de resolver os problemas acima referidos e de interpretar e discutir o
resultado obtido.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Informagao
complementar tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisicdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Este médulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do candidato no que respeita a
resolucdo de problemas de varias areas de conhecimento em que o crescimento é exponencial. No MO HG 03
3001, o candidato ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgéo de gréaficos e a resolugéo de
problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas. Agora, no presente modulo, 0
candidato fica apto a resolver problemas de varias areas do conhecimento que levam a fungdes, equagdes ou
inequagdes exponenciais.

Este modulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a
interpretagdo dum enunciado e a sua tradugéo por uma fungéo exponencial.

Guido do Contetido e Contexto:

O presente médulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
- efectuar célculos de crescimento exponencial;
- representar graficamente fungbes exponenciais;
- resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples;
- resolver problemas praticos de crescimento exponencial.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de vérias areas do conhecimento, em
particular da area profissional do candidato.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve efectuar calculos de crescimento exponencial manualmente, quando se trata de bases inteiras ou
fraccionarias simples (por exemplo 1, %, 3, '/3) ou com maquina de calcular quando se trata de bases decimais.
Pode-se usar exemplos préaticos como por exemplo:

uma populagdo de bactérias cresce de acordo com a lei N(t) =1000.(0,2)" onde t é o tempo em
minutos. Quantas bactérias havera passados 3 minutos? 15 minutos?

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O candidato deve construir o grafico de fungdes exponenciais em papel quadriculado, com bases maiores do que 1,
por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo % e %/5. O candidato deve ser encorajado a escolher uma
escala adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses gréaficos para resolver
equagdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferengas entre graficos, de acordo
com o valor da base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:
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O candidato deve resolver equacdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo @* =b ,a* >b, a* <b, em
primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os gréficos construidos anteriormente, mas também construir
novos graficos. No caso das inequacgdes, o candidato devera observar as diferencas na resolugdo das inequagdes
com exponenciais de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a diferenga entre as
resolugdes analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O candidato deve traduzir um enunciado por uma fung¢éo, uma equagéo ou uma inequagéo e exponencial, resolver o
problema e interpretar a solugéo.

Exemplo 1
Uma cultura de bactérias evolui segundo a fungao logistica de crescimento
B 1,25
1+0,25e %"’

onde y representa o peso da cultura em gramas e t 0 tempo em horas. Determine:
a. 0 peso inicial da cultura;

b. 0 peso da cultura depois de: (i) uma hora; (i) cinco horas;

c. depois de quanto tempo o peso sera igual a 1,145 gramas.

Exemplo 2
Para estudar o mercado dum determinado produto, pode-se introduzir a sua funcéo de procura, que exprime a
relacdo entre a quantidade procurada Q e o prego p aplicado num determinado mercado.
A fungdo de procura do algoddo nos Estados Unidos para o periodo 1915-1929 ¢é dado, segundo
0,59

0,49 °

Henry Schultz, por Q =

a. Qual é o valor da procura se o prego for 20?7 407 53,567 (Dé os resultados com a preciséo de 10°° ).
b. Qual é o prego se a procura for 0,157 0,227 0,3?
c. Estude as variagdes e represente graficamente a fungdo Q = f ().

Procedimentos de Avaliagao
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:
Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato:
- efectua trés calculos envolvendo exponenciais de base simples manualmente, diferentes daqueles
feitos nas aulas;
- efectua trés calculos envolvendo exponenciais de base decimal ou fraccionéria usando a maquina de
calcular, diferentes daqueles feitos nas aulas.
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:
Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o candidato representa graficamente, em papel
quadriculado uma fungdo exponencial de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deverao ser avaliadas: a
escolha da escala, a preciséo da determinagao e colocagdo dos pontos, a clareza do gréfico obtido.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:
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Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato:

- resolve graficamente, em papel quadriculado, duas equagbes exponencial;

- resolve analiticamente 2 equacdes exponenciais;

- resolve graficamente, em papel quadriculado uma inequagao exponencial de base maior que um e
outra de base entre 0 e 1;

- resolve analiticamente duas inequagdes exponenciais de base maior que um e duas de base entre
Oel.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato resolve dois problemas praticos conducente
a um gréafico, uma equacao e/ou uma inequagdo exponencial.
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7. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicao,
Junho 2008

8. Langa H. (2010). Matematica 10° classe. Maputo: Plural Editores

© Copyright PIREP 2016

Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das institui¢des, por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas de Estatistica.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de
diferentes areas, em particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.

Cadigo: UC HG03402171 Nivel do QNQP: 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Representar e analisar um
conjunto de dados
estatisticos.

a) Organiza dados estatisticos em tabelas ou
diagramas.

b) Calcula frequéncias absolutas e relativas.

c) Interpreta dados estatisticos organizados
em tabela ou diagrama.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato representa dados
estatisticos por meio duma tabela ou dum
diagrama de barras.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
as frequéncias absolutas e relativas duma série
de dados estatisticos, usando a maquina de
calcular.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de
interpretar dados estatisticos organizados
numa tabela ou representados num diagrama
de barras.

o Diferentes tipos de
representagoes
graficas.

e (alculode
frequéncias.

e Maquina de calcular.

e Papel quadriculado.

2. Calcular elementos
caracteristicos duma série
estatistica.

a) Calcula a média, a mediana e a moda
duma série estatistica.

b) Calcula as medidas de dispersdo duma
série estatistica.

c) Interpreta os resultados calculados em a) e
b)

Requisitos de Evidéncia

e Formulas dos
elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

e Maquina de calcular.
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Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
a média, a moda e a mediana duma série
estatistica.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
a variancia, o desvio médio e o desvio padrao
duma série estatistica.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de
interpretar os resultados obtidas em a) e b).

e Papel quadriculado.

3. Resolver problemas praticos
aplicando conhecimentos de
Estatistica.

a) Recolhe dados estatisticos, organiza-os
em tabela e representa-os em diagrama.

b) Calcula os elementos caracteristicos da
série obtida em a) e interpreta os
resultados.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz
de recolher dados estatisticos e de usar 0s
seus conhecimentos para 0s organizar e
interpretar.

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de recolher
dados estatisticos da sua area profissional.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de aplicar
0s seus conhecimentos estatisticos aos dados
recolhidos e de interpretar e discutir o resultado
obtido.

o Diferentes tipos de
representagdes
gréficas.

e (alculode
frequéncias.

e Formulas dos
elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

o Maquina de calcular.

e Papel quadriculado.
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INFORMAGAO GERAL DO MODULO

Titulo do Médulo: Resolver problemas de Estatistica

Nimero do Médulo: MO HG 03 4002

Data de Validagao:

Nivel do QNQP: 04

Valor de Crédito: 02

Pré requisito de Entrada: Médulo MO HG 03 4001

Introdugéo do Médulo: Neste modulo o candidato fica apto a resolver problemas de diferentes areas,

em particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.
Para tal, é necessario que o candidato tenha os conhecimentos para
representar dados em tabelas e graficos e efectuar calculos com nimeros
reais.

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem: 1. Representar e analisar um conjunto de dados estatisticos.

2. Calcular elementos caracteristicos duma série estatistica.

3. Resolver problemas praticos aplicando conhecimentos de Estatistica.
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Titulo do Médulo:
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Resolver problemas de Estatistica

Resultado de Aprendizagem 1:

Nesta unidade o candidato fica apto a representar e analisar um conjunto de
dados estatisticos.

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)
(c)

Organiza dados estatisticos em tabelas ou diagramas.
Calcula frequéncias absolutas e relativas.

Interpreta dados estatisticos organizados em tabela ou diagrama.

Ambito de Aplicagao:

Diferentes tipos de representagdes graficas.
Calculo de frequéncias.
Magquina de calcular.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas:

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de que o candidato
representa dados estatisticos por meio duma tabela ou dum diagrama de
barras.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de calcular as frequéncias absolutas e relativas duma série de dados
estatisticos, usando a maquina de calcular.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de interpretar dados estatisticos organizados numa tabela ou
representados num diagrama de barras.
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Titulo do Médulo: Resolver problemas de Estatistica

Resultado de Aprendizagem 2: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular elementos caracteristicos
duma série estatistica.

Critérios de Desempenho:
(a) Calcula a média, a mediana e a moda duma série estatistica.

(b) Calcula as medidas de dispersdo duma série estatistica.

Interpreta os resultados calculados em a) e b).

(c)

Ambito de Aplicagio: Formulas dos elementos caracteristicos duma série estatistica.
Magquina de calcular.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas: Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de calcular a média, a moda e a mediana duma série estatistica.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de calcular a variancia, o desvio médio e o desvio padrao duma série
estatistica.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de interpretar os resultados obtidas em a) e b).
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Resolver problemas de Estatistica

Resultado de Aprendizagem 3:

Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas praticos aplicando
conhecimentos de Estatistica.

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Recolhe dados estatisticos, organiza-os em tabela e representa-os em
diagrama.

Calcula os elementos caracteristicos da série obtida em a) e interpreta os
resultados.

Ambito de Aplicagio:

Diferentes tipos de representagdes graficas.

Calculo de frequéncias.

Férmulas dos elementos caracteristicos duma série estatistica.
Magquina de calcular.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas:

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de recolher dados estatisticos da sua area profissional.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de aplicar os seus conhecimentos estatisticos aos dados recolhidos e
de interpretar e discutir o resultado obtido.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secg¢des destas Informacao
complementar tem caracter obrigatério.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisicdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Com este médulo o candidato fica apto a recolher dados, organiza-los, calcular os elementos caracteristicos da série
obtida e analisa-los de modo a tomar decis6es em problemas ligados a varias areas do conhecimento, em particular
a sua area profissional.

Guido do Contetido e Contexto:

Prevé-se que o candidato ja esteja familiarizado com a organizagdo duma pequena série de dados e a sua
representagao por meio de graficos e diagramas (MO HG 03 2001). Neste modulo aprende a lidar com séries mais
numerosas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve ser capaz de organizar uma série de mais de 100 dados, agrupando-os em classes, e de
representa-los sob forma duma tabela e dum diagrama, por exemplo um diagrama de barras. Também
deve ser capaz de calcular as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas usando essa tabela. A
abordagem deve ser essencialmente pratica. Por exemplo, da-se ao candidato uma série de dados tirados
dum determinado contexto da sua area vocacional especifica, € pede-se que:

- em funcgéo dos dados fornecidos, forme classes relevantes no contexto do problema;
- construa uma tabela indicando para cada classe as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas;
- represente os dados obtidos num diagrama da sua escolha.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve ser capaz de calcular a média, a mediana e a moda duma série estatistica. Deve também
comparar os resultados obtidos e interpreta-los no contexto do problema.

O candidato também devera calcular e interpretar as medidas de disperséo (desvio médio e desvio padrao)
dessas séries estatisticas.

Deve-se dar importancia a interpretagéo dos resultados obtidos, de modo a evitar que o candidato efectue
calculos que ndo fazem sentido para ele.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato deve recolher dados da sua area vocacional, organiza-los e analisa-los usando os
conhecimentos adquiridos.
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Abordagem para Geragao de Evidéncia

A abordagem para geracéo de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o produto.
Procedimentos de Avaliagado

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario préprio em que o candidato:
- organiza uma série de pelo menos 100 dados numa tabela, criando classes adaptadas a situagao;
- calcula as frequéncias absolutas e relativas dessa série de dados;
- representa esses dados sob forma dum grafico adaptado a situagao;
- interpreta uma série de dados estatisticos dados sob forma de tabela ou de diagrama.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:

Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, em que o candidato:
- calcula a média, a moda e a mediana de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais € outra
com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos;
- calcula o desvio-médio e o desvio-padrdo de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais e
outra com dados agrupados em classes, € interpreta os resultados obtidos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Projecto integrado, em que o candidato elabora um relatério de recolha, registo, interpretagéo e apresentacéo de
dados, usando todas as capacidades e conhecimentos relacionados com este resultados de aprendizagem. Este
relatério devera:

- conter uma efectiva apresentagdo e correcta interpretagdo dum conjunto de dados, num modo apropriado;

- seguir convengdes no que respeita a apresentacéo de dados;

- avaliar decisdes sobre a interpretacdo e a apresentagéo dos dados;

- examinar as actuais ou possiveis fontes de erro nos procedimentos de recolha e no processo de registo;

- analisar os efeitos dos erros acima indicados.

Progresséo

Apos a conclusdo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que
tenha como requisito a recolha, organizacao, representagéo e interpretacéo de dados.

Referéncias:

1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID - 7447 — South Africa

2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business,
national and international issues” — SAQA US ID — 7468 — South Africa

3. Mateméatica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1st
Edition, June 2008

5. Langa H. (2010). Matematica 10? classe. Maputo: Plural Editores

©  Copyright PIREP 2016
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Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

com as apresentagoes.

Descri¢do da Unidade de Competéncia: O candidato deve, fazer a leitura e produzir um texto explicativo perante
esquemas dados; apresentar um curriculo bem redigido na comunicagao com instituicdes; elaborar cartas de
apresentagéo que acompanhem o curriculo; redigir cartas formais com finalidades diversas e redigir avisos de varia
natureza. No contexto da oralidade, ao longo do modulo, fazer apresentagdes orais e intervir em debates relacionados

Cédigo: UC HG044001191 Nivel QNQP 4

Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Portugués

Data de registo: Data de Revisao:
Elementos de Critérios de desempenho Conteudos de Aplicacdo
Competéncia

1. Produzir um texto
explicativo a partir de
um esquema

a. Léumesquema;
b.  Ordena as informagdes de um esquema,
c. Redige um texto explicativo a partir de um esquema

Leitura de esquemas e
produgéo de textos
explicativos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral de que o formando é capaz de produzir textos
explicativos a partir de um esquema complexo.

2. Escrever um curriculo e
cartas formais

a.  Escreve um curriculo;
b.  Redige uma carta de apresentagéo;
c.  Elabora cartas formais para diversas finalidades.

Relag&o entre a carta de
apresentagéo e um curriculo.
Produgao de cartas para:
reclamar, prestar servigos,

Evidéncias Requeridas

solicitar materiais.

Evidéncia oral e escrita de que o formando é capaz de
candidatar-se para o emprego apresentando um curriculo e a
respectiva carta de apresentagao; distinguir carta de
apresentagao de outras cartas formais.

3. Apresentar uma
conferéncia respeitando
as regras da oralidade

Identifica um tema a expor, indicando a sua pertinéncia;
Elabora um plano de exposigao;

Organiza a exposi¢ao, produzindo slides;

Expde oralmente uma conferéncia em 10 minutos,
respeitando as regras da oralidade.

a0 ow

Actividade coordenada no
inicio do médulo, visando uma
preparagao dos formandos
para as apresentagdes. O
objectivo é munir os
formandos de capacidade

Evidéncias Requeridas

para uma apresentagao oral.

Evidéncia oral de que o formando é capaz de apresentar
uma conferéncia, de acordo com as regras da oralidade.

Sempre que possivel, 0s
formandos deverao fazer as
apresentagbes usando
Slides.

4. Produzir avisos

a. Indica a utilidade de um Aviso, no quotidiano
profissional;
b. Produz avisos orais e escritos

Aplicavel no quotidiano
profissional e social.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando é capaz de
produzir avisos e identificar a intencionalidade de
comunicagao subjacente no aviso.

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.
Justificagdo do médulo:
Este modulo visa desenvolver no formando competéncia para a leitura de esquemas e explicagdo escrita;
apresentar curriculos bem escritos e cartas formais de natureza varia, para além de textos de chamada de atengéo
como 0 Aviso.
A oralidade serd desenvolvida por conferéncias, organizadas no inicio do médulo, distribuindo temas pelos
formandos, que os apresentardo em dez minutos ao longo das aulas.
Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os professores deverdo organizar esquemas varios para a leitura em aula. A produgao do texto explicativo podera
ser feita em trabalho individual como trabalho para casa. Os curriculos e as cartas de acompanhamento produzidas
poderdo ser lidas em aula. As apresentacOes orais deverdo ser programadas, de modo a que cada formando
apresente o seu tema.
A gramética associada ao médulo, apresenta uma progresséo légica, funcionando como um instrumento de trabalho
para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreensao dpos formandos, o
professor introduzira os conteudos gramaticais julgados relevantes.
Resultado de aprendizagem 1
Produgdo de textos explicativos a partir de esquemas. Sempre que possivel, os esquemas a apresentar deverao
estar relacionados com a area de formag&o do formando.

Resultado de aprendizagem 2

Os formandos deverdo escrever o seu curriculo e a carta de acompanhamento, obedecendo as regras aprendidas;
escrever cartas formais abordando assuntos varios, dirigidas a diferentes entidades. Usar formas de tratamento
adequadas a contextos diversificados.

Resultado de aprendizagem 3

Expor oralmente, em 10 minutos, um tema, usando linguagem gestual, entoagao, ritmo, tom, pausas, altura da voz,
adequados.

Resultado de aprendizagem 4

Os formandos identificam situagdes para a producéo de avisos e produzem o texto, respeitando a aspectos como a
mancha grafica e o tipo de linguagem.

Bibliografia consultada

MONTEIRO, Manuela Matos, Como tirar apontamentos e fazer esquemas, Porto, Porto Editora, 2002
VIEIRA, José, Cartas Comerciais em Portugués, Porto Editora, 1988

ORTEGA, Wenceslao, Redaction y Composition, Técnicas y Praticas, México e outras, 1986

el

HUGUET, Catherine, Como Redigir um Curriculum Vitae, Mem Martins, Europa América, 1990

Certificado Vocacional de Nivel [V em Contabilidade - edi¢do de 2019 42



—

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

2.10.Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da escrita

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convencdes da escrita

Descri¢do da Unidade de Competéncia: No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na
producéo de textos administrativos e textos normativos e produzir textos expositivos-explicativos relacionados com a sua area
de formacao, usando o rigor cientifico na sua produgéo

Cadigo:

UC HG044002191

Nivel QNQP 4

Campo:

Habilidades Genéricas

Subcampo:

PORTUGUES

Data de registo:

Data do registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de desempenho

Conteudos de Aplicagao

1. Produzir enunciados de
textos administrativos

a. ldentifica um texto como Circular e as circunstancias
da sua elaboragao;

b. Elabora uma Circular;

c. Distingue um Relatorio descritivo de um Relatério
técnico;

d. Redige um Relatério Descritivo;

€. Redige um Relatério Técnico

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando comunica
adequadamente uma informac&o; elabora relatérios,
distinguindo o relatdrio descritivo do relatério técnico.

Contexto profissional:
comunicagao

Os textos administrativos sdo
a Circular e o Relatorio

2. Produzir um Regulamento

a. Caracteriza 0 Regulamento como instrumento que
dita normas para a vida colectiva;
b. Produz um Regulamento

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando indica as
circunstancias para a elaboragao de um regulamento e
produz um regulamento.

Contexto social e profissional

3. Produzir um texto
expositivo- explicativo

a. ldentifica as ideias principais num texto expositivo-
explicativo;

b. Caracteriza 0s processos de exposi¢édo e de
explicacdo de um texto expositivo-explicativo;

c. Produz textos expositivos-explicativos sobre temas
da sua area de formagéo ou temas da actualidade

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando selecciona as ideias
essenciais de um texto expositivo-explicativo, identifica
segmentos expositivos e segmentos explicativos,
produzindo um texto.

Contexto social e profissional
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.
Justificagdo do médulo:
Este mddulo visa desenvolver no formando competéncia para a escrita de textos administrativos
comuns no sector empresarial e textos expositivos- explicativos, visando explicar/ fazer compreender.
Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os formandos deverédo ser munidos de exemplos de textos a tratar, analisando-os quanto a estrutura,
para posterior elaboragéo em realidades especificas da sua area de formagao.
A gramédtica associada ao modulo, apresenta uma progressdo légica, funcionando como um
instrumento de trabalho para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor
compreensao dos formandos, o professor introduzira os contetidos gramaticais julgados relevantes.
Resultado de aprendizagem 1
Identificadas as varias situagdes em que se enviam circulares, os formandos identificam algumas e
elaboram o texto.
Os professores deverdo explicar a diferenca entre um relatério descritivo e um relatorio técnico e levar
os formandos a produzir um relatério apropriado a sua area de formagao.
Resultado de aprendizagem 2
Os formandos identificam o Regulamento como um texto normativo e elaboram um regulamento
simples — ex: para a biblioteca da escola, para uso da sala de informética ou outras situacoes.
Resultado de aprendizagem 3
O formando reconhece no texto expositivo-explicativo um texto que visa apresentar uma questao.
Quem expde quer ser compreendido e, para alcangar este objectivo, os formandos devem usar meios
que, na circunstancia concreta, expliguem uma situagdo, numa mensagem eficazmente inteligivel e
aceitavel, apresentando segmentos expositivos e segmentos explicativos.

Bibliografia consultada
1. PINHEIRO, Eduardo, Manual de Correspondéncia familiar, Porto

2. NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — Como
escrever com éxito, Lisboa, Platano Editora, 2005
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3. Unidades de Compétencia Vocacionais
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Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

~

3.1. Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagdes Contabilisticas

Unidade de
Competéncia Padrao:

Contabilisticas

Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagoes

Descri¢do da Unidade
de Competéncia Padrao:

identificando as contas a movimentar,

cada Conta e subconta

Executar o registo contabilistico, identificando e analisando a transacao,
classificar os documentos
contabilisticos e efectuar os langamentos, através do estudo detalhado de
aplicando o SCE e as NCRF

Cadigo: UC ADG024009191 Nivel de Qualificagdo: | 4
Area: Administragao e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gatg ({e Beglsto o

evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Identificar e entende

as técnicas e normas
de movimentagao das

contas e as NCRF
relacionadas com o
Activo, Passivo e

Rendimentos e Gastos

r | a) Explicaa codificagao das contas
através da sua subdivisdo em classes,
contas e subcontas

Explica o papel das Notas de
Enquadramento na ajuda a
Interpretagéo e ligagéo do cédigo de
contas as NCRF

Identifica as NCRF em regra
relacionadas com o Activo, Passivo e
os Rendimentos e Gastos

Explica o conceito das Politicas
contabilisticas, relacionadas com as
alteragbes nas estimativas
contabilisticas de acordo com NCRF 4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias Conhecimento:

e |dentifica pelo menos 2 normas
geralmente aplicaveis a cada uma das
classes de contas do Balango e da
Demonstracao de Resultados

e |dentifica a “consisténcia” como uma
das principais politicas referentes a
alteragdes de estimativas, explica o seu
significado, e respectiva orientacdo da
norma NCR4, para a sua modificagéo,
particularizando para o caso das
Alteragdes e Erros

Contexto:Aplicavel as
actividades inerentes ao
sistema de contabilidade
de gestdo numa
organizagao

Meios de trabalho:PGC-
NFR, artigos e estudos de
caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Aplicar os
procedimentos
adequados para
movimentar as Contas
do Activo

a) Explica cada uma das contas do
Activo, de acordo com a estrutura
conceptual

b) Aplica as normas e procedimentos de
valorizacéo (Inventério)

c) Identifica as NCRF subjacentes ao
activo corrente (NCRF1, NCRF-PE) e
ao activo fixo tangivel (NCRF7) e
intangivel (NCRF6)

d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas do activo e
aplicando as NCRF correspondentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e movimenta correctamente uma conta de
activo aplicando o cddigo
correspondente

o Aplica as NCRF correspondentes para a
sua valorizagdo. (FIFO, LIFO e CMP)

Evidéncias Conhecimento:

o Explica a estrutura conceptual das
Contas do Activo

e dentificaas subjacentes ao activo
corrente (NCRF1, NCRF-PE)

e |dentifica as normas subjacenteactivo
fixo tangivel (NCRF7) e intangivel
(NCRF6)

Contexto:Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentacao das contas
dos activos, as NCRF1,
NCRF-PE, NCRF7 e
NCRF6

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, PGC-
NCRF e PGC - PE

3. Aplicar os
procedimentos para
Movimentar as contas
da Passivo

a) Define Passivo, tendo em conta a
estrutura conceptual

b) Lista as contas do Passivo,
diferenciando entre Passivo Corrente
e Nao Corrente

c) ldentifica as NCRF subjacentes ao
Passivo Corrente e Nao Corrente
(NCRF1, NCRF-PE)

d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas do Passivo e
as suas subcontas e aplicando as
NCRF correspondentes

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das contas
e subcontas do Passivo, as
NCRF1, NCRF-PE,

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, PGC-
NCRF e PGC - PE
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e movimenta correctamente uma conta de
Passivo aplicando o codigo
correspondente

Evidéncias Conhecimento:

o Explica a estrutura conceptual das
Contas do Passivo

e dentifica normassubjacentes ao
Passivo corrente (NCRF1, NCRF-PE)

4. Movimentar as Contas
de Capital Proprio

a) Define Capital Préprio

b) Identifica e descreve cada contas e
subcontas do Capital Préprio

c) Exemplifica operagbes que envolvem
a movimentacdo das Contas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Identifica correctamente o tipo de
conta a afectar de acordo com a
transacao

e Valoriza correctamente o Capital
Préprio

e Movimenta correctamente uma
conta de Capital Préprio aplicando
0 codigo correspondente e as
NCRF correspondentes.

Evidéncias Conhecimento:
o Explicar a estrutura conceptual
das Contas do Capital Proprio e
as suas regras de movimentacao

Contexto:Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das contas
e subcontas do Capital
préprio

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, PGC-
NCRF e PGC - PE

5. Aplicaros
procedimentos para
Movimentar as contas
de Resultados

a) Define Rendimentos

b) Explica a diferenca entre ganhos e
Redito (NCRF 20) quanto a origem de
uma actividade corrente,
exemplificando (Mais valia _ ganho,
venda de mercadoria - Rédito)

c) Define Gastos e explica a diferenca
entre Perdas e Gastou(EC) quanto a
origem de uma actividade corrente,
exemplificando (Sinistro _ perda,
salario - gasto)

d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas de
resultados e as suas subcontas e
aplicando as NCRF correspondentes

Contexto:Aplicavel as
operacgdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das
contas e subcontas de
resultados

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, PGC-
NCRF e PGC - PE
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e movimenta uma conta de Resultados
aplicando o codigo da conta
correspondente.
Evidéncias Conhecimento:
e explicar a estrutura conceptual das
Contas do Resultados — Rendimento
e gasto.

6. Classificar os
documentos
contabilisticos, em
funcéo do sei contudo,
registando os dados
referentes a
movimentagao

a) Aplica PGC- NCRF classificar
documentos contabilisticos, perante
uma determinada operagao

b) Regista os dados referentes a
movimentagao

c) Efectua o langamento de acordo com
0 registo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e classifica documentos
o regista os dados
o efectua o langamento

Contexto:Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE,
Simulagdo de movimentos
das contas, Classificagdo
das contas, registo e
langamento

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, PGC-
NCRF e PGC - PE
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3.2. Apurar os Custos de um produto /servigo
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Unidade de Competéncia
Padrao:

Apurar os custos de um produto/servigo

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Identificar o papel da Contabilidade de Gestdo e apurar o custo de um
produto ou servico através da identificacdo, analise e classificagéo e a
apuramento dos custos associados

Codigo: UC ADGO24001191 | Nvelde 4
Qualificagao:
Area: Administragdo e Sub Area: Contabilidade
Gestéo
Data de Registo: Fevereiro 2009 Ll d? '3°9'5‘° Agosto 2015
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Reconhecer o
enquadramento da
Contabilidade de
Gestao, o sua natureza
e ambito

a) Indica o objectivo e &mbito da
Contabilidade Analitica

b) Indica as diferengas entre a
Contabilidade Analitica e a Contabilidade

Geral

c) Explica os conceitos econdémicos-
financeiros: gasto, despesas,
pagamentos, rendimento, recebimentos

€ ganhos

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel as
actividades inerentes ao
sistema de contabilidade
de gestdo numa
organizagao

Meios de
trabalho:Normas da
Contabilidade Analitica
Procedimentos Internos;
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Exemplo da aplicagdo da contabilidade
analitica (apurar o custo de um produto
ou servico, reparticho de custos
inditectos, criar centros de custo, etc.)

e (distingue e associa numa operacdo de
compra e de venda, a terminologia
correcta (gastos, despesas,
pagamentos, rendimentos, receitas e
recebimentos) consoante o  fluxo
financeiro (despesa e receita), o fluxo
economico (gasto e rendimento) e fluxo
monetario (pagamento e recebimento).

Evidéncias Conhecimento:

¢ Define o objectivo da contabilidade

o Diferencia a contabilidade de Geral da
Analitica, quanto ao publico-alvo,
apresentacao, tipo de informagao,
orientagao e obrigatoriedade

¢ Define conceitos econdmicos-financeiros:
gasto, despesas, pagamentos,
rendimento, recebimentos e ganho,
associando-0s aos ciclos econémico,
financeiro e monetario

PGC-PE, artigos e
estudos de caso
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2. Classificar os custos de
acordo com o objecto
de andlise

a)

Identifica para cada fungéo da
empresa os gastos e custos (Custos
de produgao: matéria-prima, mao-
de-obra directa, gastos gerais de
fabrico ; Distribuicdo: transporte,
pessoal, comissdes, despesas de
deslocacéo, embalagem...;
Administrativos: pessoal, material
escritorio, amortizagoes
equipamento, remuneragao drgaos
sociais,...; Aprovisionamento:
transporte, armazenagem....;
financiamento; etc.

Classifica os custos com base no
objectivo de custo (produto ou
departamental), diferenciando custo
indirectos e custos directos
Classifica os custos quanto ao
processo, diferenciando custos
producao e do periodo

Classifica os custos quanto ao seu
comportamento, diferenciando os
custos variaveis, fixos e semi-
variaveis

Classifica os custos quanto ao
processo de formagédo do custo do
produto: custo primo, Custo de
transformacéo, custo industrial,
custo complexivo

Diferencia custo real e custo pré-
determinado

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
sistema contabilidade
gestdo no ambito de
diversas actividades de
apuramento do custo de
um produto ou servigo,
incluindo os custos
intermédio, custo final,
custos directos, custos
indirectos, custos de
produgao, custos
operacionais, custos do
periodo, custo variavel,
custo semi-variavel e
custo fixo. Custos da
matéria-prima, custos
materiais, custos gerais.

Meios de
trabalho:Artigos e
estudos de caso, Material
didatico e Plano Geral de
Contabilidade
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Exemplifica Custo de: matéria-prima,
mao-de-obra directa, gastos gerais de
fabrico; Distribuicdo: transporte, pessoal,
comissOes, despesas de deslocagao,
embalagem...; Administrativos: pessoal,
material escritorio, amortizagoes
equipamento, remuneragdo  drgaos
sociais,...; Aprovisionamento: transporte,
armazenagem....; financiamento; euc.
Exemplifica Custo Varidvel, custo fixo
custo semi-avriavel

Evidéncias Conhecimento:

Identifica para cada fungédo da empresa
os gastos e custos (Custos de produgao:
matéria-prima, mao-de-obra  directa,
gastos gerais de fabrico ; Distribuicao:
transporte, pessoal, comissdes,
despesas de deslocagéo, embalagem...;
Administrativos: pessoal, material
escritorio, amortizagbes equipamento,
remuneragéo 6rgéos sociais,...;
Aprovisionamento: transporte,
armazenagem....; financiamento; euc.
Classifica os custos com base no
objectivo de custo (produto ou
departamental), diferenciando  custo
indirectos e custos directos

Classifica os custos quanto ao processo,
diferenciando custos produgdo e do
periodo

Classifica os custos quanto ao seu
comportamento, diferenciando os custos
variaveis, fixos e semi-variaveis

3. Determinar o custo dos
componentes do custo
do Custo Industrial

Determina o custo das matérias-primas e
materiais directos, incluindo todas as
despesas associadas (valor do produto,
descontos, despesas de compra,
armazenagem) e aplicando os critérios
de valometria (FIFO, LIFO e CMP)
Determina o custo da Mé&o-de-obra,
separando a méao-de mé&o-de-obra
directa e indirecta, identificando os
tempos improdutivos e incluir no
apuramento da mao-de-obra
(remuneragdes e encargos)

Identifica e apura o valor dos gastos
gerais de fabrico, adicionando todos os
custos indirectos de produgéo

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
sistema contabilidade
gestdo no ambito de
diversas actividades de
apuramento das diversas
componentes de
formagao do custo de um
produto ou servigo
(matéria-prima, méao-de-
obra directa e gastos
gerais de fabrico), critérios
de valometria, encargos e
beneficios

Meios de
trabalho:Artigos, estudos
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Apura o valor da Materia-prima
contabilizando todas as desoesas
associadas (valor do produto, descontos,
despesas de compra, armazenagem) e
aplicando os critérios de valometria (FIFO,
LIFO e CMP)

o custo da M&o-de-obra, separando a mao-
de méao-de-obra directa e indirecta,
identificando os tempos improdutivos e
incluir no apuramento da méo-de-obra
(remuneracdes e encargos)

e apura o valor dos gastos gerais de fabrico,
adicionando todos os custos indirectos de
produgéo

de caso, Maquina de
calcular, Programas de
calculo

4. Apurar os custos
intermédios de um
produto ou servigo

a) lIdentifica os custos de produgéo
relativos a Mao-de-obra, matéria-prima,
materiais e gastos gerais de fabrico,
classificando-os em custos fixos,
varigveis, semi-variaveis, directos e
indirectos

b) Apura o valor das componentes do custo
de produgao/prestacdo servigo aplicando
os procedimentos adequados e o0s
diversos critérios de valorimetria,

c) Calcula o Custo Industrial, identifica os
custos associados a produgdo e
aplicando o critério de valometria das
existéncias de Matérias-primas

d) Apura o custo industrial do produto
fabricado, deduzindo a variagdo dos
produtos em vias de fabrico

e) ldentifica e apura os custos comerciais e
administrativos

f) Apura o custo total e unitério de um
produto/servico, incluindo todos os
custos de producdo e ndo industriais,
aplicando os critérios de valometria
(FIFO, LIFO e CMP)

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
sistema contabilidade
gestdo no ambito de
diversas actividades de
apuramento do custo de
um produto ou servigo,.
Aplica os critérios de
valometria das existéncias
(FIFO, LIFO e Custo
Médio) para apurar o
custo do produto vendido

Meios de
trabalho:Artigos, Estudos
de Caso, Computador,
Méaquina de calcular,
Programas de calculo
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Custo Primo (matéria-prima e Mao de
Obra directa), custo industrial, custo
Produto Vendido, aplicando os critérios de
Valometria (FIFO, LIFO, CMMP)

e Custos indirectos, industrias e ndo
industrias

e Resultado

Evidéncias Conhecimento:

e custos de produgao relativos a Mao-de-
obra, matéria-prima, materiais e gastos
gerais de fabrico, classificando-os em
custos fixos, variaveis, semi-variaveis,
directos e indirectos
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3.3. Aplicar os diversos métodos na reparti¢ao dos custos indirectos

Unidade de Competéncia
Padrao:

Aplicar os diversos métodos na repartigdo

dos custos indirectos

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Apurar os custos de produgéo de um produto

aplicando critérios de valometria e reparticéo

ou de um centro de custo, ,

identificando, analisando e apurando cada uma das componentes

de custos indirectos.

Codigo: UC ADG024010191 e s 4
ualificacdo:
Area: Administragéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gata.\ d~e Begisto da
evisao:
I(-Z:Iementgs (.je Critérios de Desempenho Ambito de Aplicago
ompeténcia
Contexto:Aplicavel no
1. Aplicar a) Identifica os diferentes custos indirectos de | contexto de apurar o custo
diferentes produgao; industrial de um produto,
metodos para | b) Reparte correctamente os gastos gerais de | no que se refere a
repartir os fabrico, Identificando as bases de imputagdo | reparticdo dos custos
gastos e calculando os coeficientes de imputagdo, | indirectos de produgéo
indirectos de numa base Unica ou multipla.
fabrico c) Aplica as quotas tedricas, normais e ideais | Meios de trabalho:Artigos
na reparticao dos gastos gerais de fabrico e estudos de caso, Material
didatico, maquina de
Evidéncias Requeridas calcular ou sistema
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: informatico
e Calcular os coeficientes de imputagao
e Apurar o valor dos gastos gerais de fabrico
de acordo com a aplicacdo das quotas
teoricas, normais e ideais
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e |dentificar os Custos iindirectos industriais
e Selecionar os diferentes métodos de
imputagdo dos custos indirectos
o Diferenciar entre quota teorica, normal e
ideal
a) Define e identifica os Centros de Custos Contexto:Aplicavel no
2. Aplicaro numa organizagéo contexto de apuramento de
método das b) Identifica correctamente as fungdes da custos de um
Secgdes organizagao e os centros de departamento o produto,
Homogéneas responsabilidade, de acordo com o indicando os possiveis
para repartir organigrama e as normas internas da centros de custo de uma
0s custos organizagao, organizagao, a reparticao
indirectos c) Aplica o método das secgdes homogéneas | de custos por
na reparticdo dos custos departamento e avaliar o
Evidéncias Requeridas impacto da utilizagao de
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Competéncia
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: cada um dos métodos.
e Apurar o custo de um produto aplicando as
secgdes homogéneas Meios de trabalho:Artigos
e Apurar o custo de um produto aplicando o | € Estudos de Caso,
método ABC magquina de calcular ou
sistema informatico
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Conceito de Centro de custo
e Conceito de Secgdes Homogéneas
a) Define e caracteriza Sistema Baseado nas | Contexto:Aplicavel no
3. Aplicaro Actividades (ActivityBasedCost) contexto de apuramento de
Sistema b) Diferencia o sistema tradicional e o Sistema | custos de um
Baseado nas ABC, departamento o produto,
Actividades c) lIdentifica os passos para repartir os custos | indicando os possiveis
(ActivityBased inditectos centros de custo de uma
Cost) paraa | d) Aplica o sistema de custos ABC na organizagao, a reparti¢ao
reparticdo dos reparticdo dos Custos de custos atraves do
custos Evidéncias Requeridas Sistema Baseado nas
indirectos Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: Actividades
e Apurar o custo de um produto aplicando o (ActivityBasedCost)
método ABC
Meios de trabalho:Artigos
Evidéncias Conhecimento: e Estudos de Caso,
« Objectivo do Sistema Baseado nas maquina de calcular ou
Actividades (ActivityBasedCost) sistema informatico
o Comparagao entre o sistema tradicional
(absorgao) e o Sistema Baseado nas
Actividades (ActivityBasedCost)
o |dentifica os passos na utilizagdo do Sistema
Baseado nas Actividades (ActivityBasedCost)
a) Aplica o custeio por ordem para o sector de | Contexto::Aplicavel as
5. Aplicar os Servigos; operagdes de apuramento

diferentes sistemas
de custeio ao
sector de servigo

b) Aplica o custeio ABC numa actividade dos
Servicos
c) Diferencia os diferentes critérios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Apurar o custo do servilos através dos dois
sistemascusteios as empresas de servigos

Evidéncias Conhecimento:
o Distinguir os dois critérios

de custos numa empresa
de servigos utilizando um
custeio simplificado ou por
actividades

Meios de
trabalho:Normas e
procedimentos da
Contabilidade; Plano de
Contas; Plano Geral de
Contabilidade; Folha de
calculo; software de
calculo;

3.5. Identificar, analisar e contabilizar custos de produgao acabada, em curso e defeituosa
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Unidade de Competéncia
Padrao:

Identificar, analisar e contabilizar custos de producao acabada, em

curso e defeituosa

Descrigao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Identificar a terminologia e 0s conceitos associados a produg&o, apurar
os custo de producdo em fungdo dos diferentes regimes, determinar o
custo padrdo e proceder ao seu controlo e aplicar diferentes tipos de

custeio.
Cédigo: UC ADG024002191 Nivel de Qualificagao: ACerrtificado Vocacional
Area: Administragéo e Gestdo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: g:tl::st;i:Registo LS

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

1. Caracterizar
correctamente as
empresas e o respectivo
processo de fabrico.

a) Relaciona os diferentes tipos de
empresa e com 0s respectivos
regimes de fabrico;

b) Diferencia o método de apuramento
dos custos, directo ou indirecto, de
acordo com os diferentes processos
de fabrico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Associar o tipo de empresa aos
regimes de fabrico e
consequentemente ao método mais
adequado de apuramento dos custos
de produco

Contexto:Aplicavel no
contexto dos diferentes
tipos de regime de fabrico:
por ordens de produgéo ou
por pProcesso

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, Material
didatico e PGC-PE,

2. ldentificar a terminologia
e 0s conceitos
associados a produgéo

a) lIdentifica o processo produtivo:
segmentacéo e estrutura

b) Distingue produgéo acabada,
terminada e efectiva

c) ldentifica claramente a diferenca
entre produgéo normal e maxima

d) Identifica os factores produtivos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
o Exemplo de produgéo cabada,
terminada e efectiva

Evidéncias de Conhecimento:

e diversos processos de fabrico

e terminologia utilizada no apuramento
dos custos

Contexto:Aplicavel no
contexto dos diferentes
tipos de produgéo:
terminada, acabada e
efectiva; segmentagéo e
estrutura da produgao;
produgao maxima e normal

Meios de trabalho:Artigos
e estudos de caso, Material
didatico e Plano Geral de
Contabilidade
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

3. Apurar o custo de
producédo de acordo com
os diversos regimes de
fabrico

a) Aplica o método adequado no
apuramento do custo de produgao

b) Aplica o método das unidades
equivalentes na determinagdo do
custo

c) Valoriza correctamente a Produgéo
em vias de fabrico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
o Valoriza a produgao em vias de fabrico
através de unidades equivalentes

Contexto:Aplicavel no
contexto de apuramento
dos custos de produgéo:
produgéo acabada,
valorizagéo da produgao
acabada , unidades
equivalentes, producéo em
vias de fabrico

Meios de trabalho:Artigos,
Estudos de caso, maquina
de calcular ou software de
calculo

4. Determinar o custo
padrdo e proceder ao
seu controlo

a) Reconhece aimportancia da
determinag&o dos custos padrao

b) Determina o custo padrdo de um
determinado produto

c) Procede ao apuramento dos desvios e
a sua andlise

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Apurar o Custo padrao

¢ Analise de Desvios: eficiéncia, prego,
gastos gerais de fabrico

Evidéncias Conhecimento:
¢ Importancia do Custo Padréo

Contexto::Aplicavel no
contexto de planeamento e
controlo de custos, custo
padréo, analise de desvios,
desvio de eficiéncia, desvio
de prego, desvio de méo de
obra, desvio aos gastos de
fabrico

Meios de trabalho:Artigos,
estudos de caso, maquina
de calcular ou software
informatico
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3.6. Aplicar procedimentos para introdugao da Contabilidade Analitica e uma politica de
Precos de Transferéncia Internanuma empresa

Unidade de Competéncia
Padrao:

Aplicar procedimentos para introdugéo da Contabilidade Analitica e uma
politica de Pregos de Transferéncia Interna numa empresa

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Identificar os subsistemas a criar de acordo com a empresa, identificar o
sistema de articulagao, criagdo de um subsistema de contas e criar uma
politica de pregos de transferéncia interna

Cédigo: UC ADG024005191 e Certificado Vocacional 4
Qualificacgao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gata_ ({e .Reglsto o
evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

1. Definir um subsistema
de Contabilidade
Analitica

a)

Identifica o processo de introdugdo da
contabilidade analitica

Identifica claramente as fungdes da
organizagdo e 0s centros de
responsabilidade, de acordo com o
organigrama e as normas internas da
organizagao.

Identifica claramente os objectos de
andlise (produto, area de negdcio, canais
de distribuicdo), tendo em conta a
natureza da organizagao e as respectivas
funcdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Funcdes e Centros de Responsabilidade
identificados com base num organigrama
ou normas e procedimentos de uma
organizagao

Objectos de Andlise identificados de
acordo com a natureza dos processos da
organizagao

Evidéncias de Conhecimento:

Lista os passos para a implementar a
contabilidade analitica

Contexto:Aplicavel no
contexto da
implementagéo da
contabilidade analitica
numa empresa,
especificamente a
criagao de Centros de
Custo

Meios de
trabalho:PGC-NCRF,
organigramas, Estudos
de Caso e Artigos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Aplicar os diversos
sistemas de articulagéo
da contabilidade
analitica com a
contabilidade geral e
outros subsistemas

Identifica e possiveis contas a constituir
para a contabilidade analitica

Caracteriza os diversos sistemas de
articulagéo da contabilidade geral com a
contabilidade analitica

Cria contas reflectidas para a articulagao
da contabilidade analitca com a
contabilidade geral, caso utilize os
sistema dualista.

Identifica os aspectos mais importantes
para a elaboragdo de um manual de
procedimentos para a utilizacdo da
contabilidade analitica, nomeadamente a
sua movimentacdo de acordo com o
sistema adoptado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Subcontas criadas para a introducéo de
um subsistema de contabilidade analitica
Contas reflectidas criadas utilizando o
sistema dualista

Evidéncias de Conhecimento:

Subsistema de contas da Contabilidade
Analitica

Diversos subsistemas de articulagéo
entre a contabilidade Geral e a analitica,
identificados e caracterizados

Regras de movimentag&o das contas do
subsistema identificadas

Contexto:Aplicavel na
implementac&o da
contabilidade analitica,
Sistemas monistas:
radical e diviso; Sistemas
dualista: duplo
contabilistico; duplo
misto, centros de
responsabilidade

Meios de
trabalho:Formularios
PGC-NCREF,
computador; Artigos e
Estudos de Caso

Aplicar os
procedimentos na
implementac&o de
Precos de transferéncia
interna

Define e reconhece a importancia do
sistema de pregos de transferéncia
interna como mecanismo de controlo e de
avaliagao de desempenho

Identifica os factores mais adequados
para a criagio de um pregco de
transferéncia interna, identificando as
vantagens e desvantagens e os valores
minimos e maximos a aplicar

Aplica os diversos critérios para a
defini¢&o pregos de transferéncia interna

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
contexto de controlo e
custos: Centros de
Custos, Pregos de
Transferéncia Interna

Meios de
trabalho:PGC-NCREF;
magquina de calcular ou
sistema informatico,
artigos e estudos de
caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Estipula um preco de transferéncia interna

Evidéncias Conhecimento:

e Definigéo de PTI

e Importéncia e contexto de aplicagio dos
PTls identificados

e Factores para a definigdo dos pregos de
transferéncia internaidentificados
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Unidade de Competéncia
Padrao:

Preparar e elaborar as demonstragoes financeiras

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Preparar e Elaborar as Demonstragbes Financeuras obrigatorias para as
grandes, médias e pequenas empresas, para efectuar apoiar na prestacdo

de contas de acordo com o SCE

Codigo: UC ADG024011191 Nivelde | cortificado Vocacional 4
Qualificagao:

Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade

Data de Registo: LEE d? '399'3‘°
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

1. Conhecer a estrutura
e contelido das
Demonstragoes
Financeiras

Identifica as Demonstrages
Financeiras obrigatorias para o relato
financeiro

Explica o conceito financeiro de capital
subjacente as Demonstrages
Financeiras (Activo liquido ou de capital
proprio e Conjunto de recursos que a
entidade de relato dispbe para
prosseguir a sua actividade) e distingue
do conceito fisico

Identifica a estrutura e conteudo das
demonstragdes financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de
entidades, Data do fim do periodo
contabilistico de relato, ou o periodo
contabilistico de relato coberto pelas
demonstragdes financeiras; Moeda de
relato; Grau de arredondamento usado
na apresentagédo dos valores e Linhas
de itens adicionais podem ser
apresentados na face do balango
quando tal apresentagao for relevante
Explica o principio de agregagéo, cuja
fase final € a apresentagdo de dados
condensados e classificados que
formam linhas de itens quer na face das
demonstragbes financeiras quer nas
notas anexas e, o principio de e
materialidade,

Expligue a restricdo & compensédo
(balango e na Demonstragdo de
Resultados) e em que circunstancias
pode ser aplicado

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstrac6es Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF -
Balango

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
rectificados,
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Evidéncias de Conhecimento:

As DF obrigatorias e 0 caso particular
das Pequenas Empresa

Conceito financeiro de capital
subjacente as Demonstragdes
Financeiras (Activo liquido ou de capital
préprio e Conjunto de recursos que a
entidade de relato dispde para
prosseguir a sua actividade) e do
conceito fisico capital

A estrutura e conteudo das
demonstragdes financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de
entidades, Data do fim do periodo
contabilistico de relato, ou o periodo
contabilistico de relato coberto pelas
demonstracdes financeiras; Moeda de
relato; Grau de arredondamento usado
na apresentacéo dos valores e Linhas
de itens adicionais podem ser
apresentados na face do balango
quando tal apresentagao for relevante
Principio de agregacéo, cuja fase final é
a apresentacao de dados condensados
e classificados que formam linhas de
itens quer na face das demonstragdes
financeiras quer nas notas anexas e, 0
principio de e materialidade,

A restricdo a compensao (balango € na
Demonstragao de Resultados) e em
que circunstancias pode ser aplicado

2. Elaborar as
Demonstragao dos
resultados

Identifica o tipo de informag&o fornecida
pelas demonstragdes de Resultados
Diferencia Demonstragao de
Resultados por fungdo e Demonstragéo
de Resultados e por natureza

Elabora a Demonstracéo de Resultados
por natureza e por fungdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Elabora a Demonstragao de Resultados
por natureza e por fungdes

Evidéncias de Conhecimento:

O tipo de informagao fornecida pelas
demonstragdes de Resultados
Diferencia Demonstracéo de
Resultados por fungdo e Demonstragéo
de Resultados e por natureza

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragdes Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF -
Demontracdo de Resultados
por natureza e Demonstracédo
de resultados por fungbes

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de calculo
solicitagOes de alteracédo de
dados
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3. Elaborar as
demonstragoes das
alteragdes de capital
préprio

a) lIdentifica as principais causas das
alteragbes ao Capital Préprio entre dois
periodos de relato

b) Elabora a Demonstragdo das Variagoes
ao Capital Proprio, aplicando as SCE e
as NCRF

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Elaborar a Demonstracdo das
Variagbes ao Capital  Proprio,
aplicando o0 SCE e as NCRF 2, 5 ¢
6

Evidéncias Conhecimento:

e |dentificar os  benéficos da
Demonstragdo das Variagcbes ao
Capital Préprio

e As causas das alteragdes no Capital
Préprio

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragdes Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF -
Demonstragao das alteracdes
do Capital Proprio

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de calculo

4. Elaborar as
demonstracGes de
fluxos de caixa

a) lIdentifica o objectivo da Demonstragdo
de Fluxos de Caixa e descreve a sua
estrutura  (fluxos de caixa das
actividades operacionais, das
actividades de investimento e das
actividades de financiamento)

b) Exemplifica actividades operacionais,
actividades de investimentos e
actividades de financiamento

c) Explica os diferentes métodos de
elaborar a Demonstragéo de Fluxos de
Caixa (directa e indirecta)

d) Identifica as informagdes necesséarias
para a elaboracdo da Demonstracao de
Fluxo de Caixa

e) Elabora uma demonstragdo de Fluxos
de caixa, identificando as operagbes a
incluir ou a excluir e identificando a
informagdo que deve ser divulga de
forma separada

Evidéncias Requeridas

Contexto::Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstrag6es Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF -
Demonstracao dos Fluxos de
Caixa., Método directo e
Indirecto, Fluxos
operacioanais, Fluxos de
Investimento e Fluxos
Financiamento

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de calculo
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Exemplifica actividades
operacionais, actividades de
investimentos e actividades de
financiamento

e Elabora uma demonstracao de
Fluxos de caixa, identificando as
operagdes a incluir ou a excluir e
identificando a informacg&o que deve
ser divulga de forma separada

Evidéncias Conhecimento:

e 0 objectovo da Demonstracdo de
Fluxos de Caixa e descreve a sua
estrutura (fluxos de caixa das
actividades  operacionais,  das
actividades de investimento e das
actividades de financiamento

e Explica os diferentes métodos de
elaborar a Demonstragao de Fluxos
de Caixa (directa e indirecta)

5. Elaborar o Balango

a) Identifica o objetivo da Demonstragéo
de Fluxos de Caixa e descreve a sua
estrutura (fluxos de caixa das
actividades operacionais, das
actividades de investimento e das
actividades de financiamento)

b) Exemplifica actividades operacionais,
actividades de investimentos e
actividades de financiamento

c) Explica os diferentes métodos de
elaborar a Demonstragéo de Fluxos de
Caixa (directa e indirecta)

Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de
Desempenho:

Elabora o Balango com base num balancete
Evidéncias do Conhecimento:

O tipo de informagéo fornecida pelo Balango
Informag&o necessaria para a sua
elaboragéo

Contexto:: Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstrag6es Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF -
Balanco

Meios de trabalho: PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de calculo

6. Preparar os Anexos
de acordo com o
PGC-NRFC

a) ldentifica as normas a utilizar para a
elaboracdo das notas explicativas

b) Identifica 4 elementos principais a
incluir nas notas explicativas

c) Explica a necessidade das notas do
anexo, deverem ser apresentadas de
uma forma sistematica, através de
referencia cruzada com as demais DF

Contexto::Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragdes Financeiras,
aplicando o SCE e as
NCRF- Anexos

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
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Evidéncias Requeridas estudos de caso, balancetes
Evidéncias de Conhecimento: rectificados, maquina de

e Identifica as normas a utilizar para a | calcular ou software de calculo
elaboragéo das notas explicativas

e Identifica 4 elementos principais a
incluir nas notas explicativas

e Explica a necessidade das notas do
anexo, deverem ser apresentadas de
uma forma sistematica, através de
referencia cruzada com as demais DF.

Certificado Vocacional de Nivel IV em Contabilidade - edi¢&o de 2019 66




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

~

3.8. Executar as actividades de Encerramento de contas de fim exercicio econdmico

Unidade de Competéncia
Padrao:

Executar as actividades de Encerramento de contas de fim

exercicio economico

Descri¢ao da Unidade de

Realizar todas as actividades de encerramento das contas de um

Competéncia Padrao: exercicio economico, apurando o IVA, o CMV, o IRPC
Codigo: UC ADG024004191 adies 4
Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gatg ({e Beglsto da
evisdo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

1. Identificar os
procedimentos e as
NCRF para efectuar o
encerramento das contas

Define Encerramento do Exercicio,
Identifica os procedimentos do SCE e
as NCRF (NCRF25)

Lista as operagdes
encerramento das contas

para

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes de
fim de exercicio, aplicando o
SCE e as NCRF

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:PGC-

Evidéncias de Conhecimento:

Define Encerramento do Exercicio,
Explica os os procedimentos do SCE
e as NCRF (NCRF25)

Lista as operagdes para
encerramento das contas

NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso

2. Executar os langamentos
de regularizag&o das
contas para apuramento
de resultados

Efectua os Langamentos de

registo de diferencgas

encontradas

b) Efectua os Langamentos de
registo de gastos e rendimentos;

c) Efetua Rectificagdo de gastos e

rendimentos

Efectua a Constituicdo, reforgo

ou anulagao de provisdes e

ajustamentos

Efectua os Langamentos de

registo das depreciagbes

f)  Apura o Custo das mercadorias

vendidas e/ou consumos

Apura o Impostos, de estimativa

ou finai

h) Elabora o Balancete Rectificado

Contexto:Aplicavel as
operacdes de fim de
exercicio, langamentos de
registo das diferencas
encontradas, gastos e
rendimentos, depreciagdes,
CMV, IVA, Balancete
Rectificado

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso, balancetes
de verificagdo, maquina de
calcular ou sistema
informatico com folha de
calculo

Evidéncias Requeridas
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Efectua todas as operagdes de
encerramento das contas,
Rectificacdes, apuramento do CMV,
IVA, Impostos, de estimativa ou finai

Evidéncias de Conhecimento:
o Normas aplicaveis ao encerramento
das Contas

3. Apurar o Resultado do
Exercicio e o Balancete
Final ou de
Encerramento

a) Transfere para as contas
principais (Gastos e
Rendimentos) 0s saldos
evidenciados nas contas
subsidiario.

b) Elabora o Balancete Final ou de
Encerramento

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes
contabilisticas de fim de
exercicio

Meios de trabalho:PGC-

Evidéncias Requeridas

NCRF e PGC-PE, artigos e

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Apura o resultado do exercicio

Evidéncias Conhecimento:

estudos de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de
calculo
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3.9. Contabilizar a constituigdo de sociedades, suas transformagoes e respectivas operagoes de

capital.

Unidade de Competéncia
Padrao:

Contabilizar a constitui¢ao de sociedades, suas transformagoes e
respectivas operagoes de capital.

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Aplicar os precidementos adequados para a registo de operagdes com a
constituicdo de sociedades, de alteragbes ao seu capital e de

transformacdo e consolidagdo de contas,

procedimentos legais e fiscais

de acordo com o0s

Cadigo: UC ADG024003191 Nivel de Qualificagao: 4

Area: Administragdo e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Data de Registo da

Registo: Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

1. Contabilizar a
constituicao das
sociedades

a)

Identifica as diferentes modalidades
de constituicao de sociedades;
Identifica o procedimento de
constituigdo das sociedades de
acordo com regime de sociedade
Regista  contabilisticamente  a
sociedade de acordo com o0s
procedimentos e normas vigentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou

Desempenho:

Efectua os lan¢camentos
necessarios para o inicio de
actividade

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica as diferentes modalidades
de constituicdo de sociedades

A obrigatoriedade dos registos
Passos para a constituicdo de uma
sociedade de acordo com o regime
Regras para o registo contabilistico
da constituicdo de uma sociedade

Contexto:Aplicavel no
contexto da constituigéo de
uma empresa, sociedade por
quotas, sociedade anénima e
de responsabilidade limitada

Meios de trabalho:Artigos,
Estudos de caso, PGC-NCRF,
PGC-PE, cédigo comercial,
meios informaticos e software
de contabilidade

2. Realizar a contabilizagéo
das principais operagdes
de capital

a) lIdentifica as diferentes
alteragdes de capital previstas
na lei;

b) Identifica os procedimentos
legais e contabilisticos de
aplicagdo do capital;

c) Regista contabilisticamente as
alteragbes de capital de acordo
com os procedimentos e
normas legais

Contexto:Aplicavel no
contexto das operagdes com 0
capital, seus procedimentos
legais e respectivo registo
contabilistico: aumento de
capital, aplicacdo de
resultados e fundos proprios

Meios de trabalho:Estudos de
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou

Desempenho:

e Efectuar os langamentos de
aumento capital, aplicagéo de
resultados e fundos

Evidéncias de Conhecimento:
o identificar a forma de registo
contabilistico

caso, artigos, PGC-NCRF,
PGC-PE, cédigo comercial,
Normas e procedimentos
internos; actas; registo de
alteragdo do pacto social;

3. Realizar as operagdes
contabilisticas inerentes
operagdes de
transformacéo das
sociedades

a) lIdentifica as diferentes
transformagdes das sociedades
previstas na lei;

b) Identifica os procedimentos legais e
contabilisticos de transformacgéo
das sociedades;

c) Regista contabilisticamente a
transformacéo das sociedades de
acordo com os procedimentos e
normas legais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou

Desempenho:

e Regista contabilisticamente a
transformagéo das sociedades de
acordo com os procedimentos e
normas legais

Evidéncias Conhecimento:

o Tipos de transformagdes das
sociedades previstas na lei

¢ procedimentos legais e contabilisticos
de transformacéo das sociedades;

Contexto:Aplicavel no
contexto do registo das
transformacdes de capital:
Dissolugéo, Liquidagéo; fusao
e Aquisigdes

Meios de trabalho:Estudo de
Caso, artigos, PGC-PE,
PGC_NCREF, cddigo da
sociedade comercial, Normas
e procedimentos internos;
actas; registo de alteracédo do
pacto social

4. Elaborar a informacéo
financeira consolidada

a) ldentifica os principais
procedimentos e normas nacionais
€ internacionais inerentes a
contabilizagdo de grupos de
sociedades;

b) lIdentifica a informagdo necesséria
para a elaboracdo da informagao
financeira consolidada;

c) Elabora a informagéo financeira
consolidada.

Contexto:Aplicavel no
contexto do da consolida¢éo
de contas de grupos por
aquisicdo de empresas

Meios de trabalho:Estudos de
Caso, artigos, PGC-NCRF,
codigo comercial, Normas e
procedimentos nacionais e
internacionais; meios
informaticos e software de
calculo
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3.10.  Simular a contabilizacao de documentos reais de uma pequena empresa utilizando
software de contabilidade

Unidade de Competéncia | Simular a contabilizacao de documentos reais de uma pequena empresa
Padrao: utilizando software de contabilidade.

Utilizar correctamente o software de contabilidade para proceder a
contabilizacdo de uma pequena empresa, desde o seu inicio até ao
encerramento de contas

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Cadigo: UC ADG024012191 Nivel de Qualificagdo: | 4
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: ga‘? d~e .Reglsto e

evisdo:

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagao

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagao através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa: criacdo de uma
empresa

a) Seleciona do administrador, a opg¢éo
NOVA - criagdo de uma nova empresa;

b) Efectua a configuragdo através da
selecgdo: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizagdes Privadas” e
“Empresa standart nova — Mogambique
- PGC- F~>E) ; seleciona a localizagéo da Meios de trabalho:PGC-PE,
importagao dos dados

¢) Introduz os dados da Empresa: Nome,
NUIT, Moeda Base, Moeda Alternativa,
sentido de cambio, Empresa produtiva;
normal mensal

d) Introduz as configuragdes : Propriedade
da Empresa(Codigo, nome, morada,,
contactos, etc.); Ano de Trabalho,
declaragdo de rendimentos (IRPC),
numeragdo dos diarios (mensal), forma
exctrato dos balancetes e diario (data
contabilidade), orgamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0);
parametro apuramento do VA (00)

e) Activar as funcionalidades (pasta
Contabilidade — activar funcionalidades
— Tratamento do IVA e Tratamento de
fluxos de caixa

1. Contabilizar a
constituigao das
sociedades

cddigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso

Evidéncias Requeridas
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Configura correctamente o sistema

para a criagdo de uma nova empresa

de acordo com os CD acima referidos
Selecciona do administrador, a opgao
NOVA - criagdo de uma nova empresa;
Efectua a configuracdo através da
seleccdo: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizagbes Privadas” e
‘Empresa standart nova — Mogambique
- PGC- PE) ; seleciona a localiza¢do da
importagdo dos dados
Introduz os dados da Empresa: Nome,
NUIT, Moeda Base, Moeda Alternativa,
sentido de cambio, Empresa produtiva;
normal mensal
Introduz as configuragdes : Propriedade
da Empresa(Cddigo, nome, morada,,
contactos, etc.); Ano de Trabalho,
declaragdo de rendimentos (IRPC),
numeracdo dos diarios (mensal), forma
exctrato dos balancetes e diario (data
contabilidade), orcamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0); pardmetro
apuramento do VA (00)
Activar as funcionalidades (pasta
Contabilidade — activar funcionalidades —
Tratamento do IVA e Tratamento de
fluxos de caixa
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

2. Criar tabelas das
Entidades, Plano de
Contas, Plano do IVA,
diarios e documentos

a)

Cria tabelas de entidades ( Clientes,
fornecedores e Outros terceiros),
através da opgdo NAVEGADOR:
Empresa Tools — Abertura de contas,
onde insere o codigo de cada um deles;
Configura cada uma das entidades (por
exemplo fornecedor MOZARTIGOS -
compras 42300X

Elabora a estrutura do Plano de contas
para o IVA, cbédigo da classe IVA;
descrigdo da Classe, a taxa e a % IVA
nao dedutivel; Conta — conta associada
aclasse (por exemplo : seleccdo Plano
de IVA ; op¢éo Conta, exercicio 2015,
Conta 711 — Mercadorias; classe 7 -
Rendimentos e Ganhos; Classe IVA:
311 - IVA liquidado das vendas; ( por
exemplo para o IVA Liquidado das
vendas: 311- IVA LIQUIDADO DAS
VENDAS; 312 IVA LIQUIDADO DAS
VENDAS - Isento; 32 - IVA
LIQUIDADO PRESTACAO SERVICOS,
etc....); para cada conta cria a taxa e a
conta

Cria os diérios, através da identificacdo
do cédigo diario, descricdo (nome); tipo
de langamento associado ao diario e ao
exercicio; indicagdo dos numeradores
(mensal ou anual , de acordo com o0s
parametros da empresa (exemplo:
Diario 30 — Compras; langamento 000 —
actual; exercicio — 2015; Numeradores
Periodo 0 - Periodo 01 - 10000;
periodo 2 — 20000; etc.

Cria os documentos, indicando o
codigo, a descricdo, o diario utilizado
por defeito no registo; tipo langamento
associado ao documento, numerador;
langcamentos  autométicos, geral -
cativacdo das caracteristicas do
documento; Fluxos - reflexdo nos
fluxos de caixa ( por exemplo: nas
tabelas — Contabilidade — documentos —
Doc 401 — Vendas N/Factura; diario —
40 - Vendas; langamento 000 - actual;
Periodo 2015; Numemerador:0;
langamentos automaticos _ geral, fluxos
e contas correntes; conta 411?77
Clientes c/c; D; 71?, Vendas ; C);

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa: configuragdes do
software

Meios de trabalho:PGC-PE,
cadigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Cria tabelas de entidades

Elabora a estrutura do Plano de contas
para o IVA,

Cria os diarios,

Cria os documentos

3. Realizar o Registo de
Movimentos

Verificar os pardmetros da Empresa /
movimentos: Documentos visiveis |,
pede a data, mostrar o valor da moeda
alternativa, fazer langamentos na
moeda base, passa sempre pela
moeda, visualizar o doc de abertura de
pendentes, validar a  moeda,
imputagbes e descritivos nas linhas de
reflexdo (centros de custo, funcgdes,
analitico e fluxos)

Configura os parametros do exercicio:
data da CBL, Doc outros mddulos e
funcionalidades (dia, Periodo,
funcionalidades - analitico, fungdes,
pedido reembolso VA, Tratamento de
pendentes, retencdo na fonte, Centros
de custo, fluxos de caixa, integracéo
com imobilizado, projectos)

Selecciona as contas a movimentar
através da conta ou do NUIT e efectua
0 movimento,

Grava o movimento e ectua a validagéo
do movimento (balanceamento e
reflexao)

Efectua o estorno do movimento,

Emite extractos de  movimentos
realizados num diario, balancetes
analitico até uma determinada data,
balancete omitindo algumas contas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Efectua um movimento

Emite um extracto de um diario
Emite um balancete de um determinado
periodo, excluindo algumas contas (por
exemplo, clientes e fornecedores)

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagéo através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, registo de
movimentos, estornos e
extrato de diarios e
balancetes

Meios de trabalho:PGC-PE,
cddigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

4. Operar com Centros de
Custo

a)

Cria os centros de custo, através da
funcionalidade Contabilidade — activar
funcionalidades - Tratamento dos
Centros de Custo

Cria centros de custo (por exemplo
zona _ 11 - Maputo; 11001 - DEP
Comercial; 11002 DEP Administrativo;
11003 - Produgéo ; 110031 — Producao
Linha 1; 110032 Produgao linha 2; 22-
Tete....)

Cria a chave de reparticdo por centro
de custo, através da funcionalidade
Tabelas — Controling — Chaves de
reparticdo (por exemplo para despesa
de agua_ exercicio 2015, Chave 01;
reparticdo centros de custo: Centro
11011 — DEP comercial 10%, 11002 -
DEP Administrativo 10%; 110031 -
Linha 1 40%; 110032 - Linha 2 — 40%, ),
conferindo se o total € 100%

Efectua a analise do Centro de Custo ,
Solicitando o extracto do centro de
custo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Cria os Centros de Custo

Cria as chaves de Reparticio

Efectua um movimento para utilizagéo
do Centro de Custo, por exemplo
langamento da factura de agua

Emite extracto do Centro de Custo

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagéo através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, criacdo de Centros
de Custo

Meios de trabalho:PGC-PE,
cadigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso

5. Operar com Fluxos de
Caixa

Identifica a localizagdo da definicdo da
estrutura dos fluxos de Caixa, (opgao
tabelas, contabilidade, planos, fluxos de
caixa)

Cria um bloqueio para as operagdes
que n&o vao para o fluxo de caixa (ex.
IVA ), pardmetros do exerci cicio —
bloqueios - prefixos contas — iva 443,
imposto 4441 - fluxo de caixa 1)

Emite o Mapa de fluxo de Caixa,
através da selecgao tabelas — planos -
fluxos de caixa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Emite o Fluxo de caixa, criando os
bloqueios necessarios

Contexto:Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, Fluxos de Caixa

Meios de trabalho:E PGC-
PE, cddigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

6. Efectuar Apuramentos
(IVA, custo das
vendas, resultados)

a)

Efectua o apuramento do IVA (localiza
tabela para apuramento do VA,
Tabelas - Outras tabelas -
apuramentos — opgdo Apuramento do
IVA: diario 80 - Apuramento;
Documento . 007 — apuramento do IVA,
Exercicio 2015; contrapartida 4435 -
apuramento do IVA; contas a saldar,
contas de apuramento) e solicita a
impressao

Apura o custo das vendas (Apuramento
de outros resultados selecionando
todos os itens de custo de vendas)
solicita os langamentos linha a linha
efectua os langamentos

Apura os resultados (exploragdo Mapas
Legais — Demonstragdes — seleciona as
varias opgdes — resultados por
natureza, Resultados financeiros,
resultados correntes), apura o imposto (
Apuramento  de  resultados  23-
Apuramento do imposto sobre pessoas
colectivas, efectua o movimento a
crédito da conta 441 no valor do
importo e débito da conta 851 e o
movimento entre as contas de
resultados)

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagéo através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, apuramento do
IVA, apuramento CMV,
apuramento do IRPC e
emisséo da Demonstracao
de Resultados

Meios de trabalho:PGC-PE,
cadigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de Contabilidade,
estudo de caso

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e ApuraolIVA

e ApuraoCMV

e Emite a demonstracédo de
Resultados apurando o Imposto e
efectuando os movimentos de
apuramento do VA e agregacéo
dos resultados parciais

7. Abertura e passagem
de saldo entre 2
€xercicios economicos

Cria o documento de abertura
(contabilidade — criagao de documentos
de abertura) , registando os anos de
transigéo (2015), lancamento 000 -
abertura ; diario 00 — abertura;
numerador 1 ; Documento 000 —
Abertura; numerador 1 — numeragao
automatica, dia langamento 31, data do
documento 01-01-2015, descri¢do —
passagem ano , n° doc externo 1

Contexto:Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, transigao de saldos
de um exercicio para outro

Meios de trabalho:PGC-PE,
codigo da sociedade
comercial, software de

Evidéncias Requeridas

contabilidade PRIMAVERA
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Transfere os saldos de conta de um
exercicio para o outro de acordo com o
CD

ou outro aplicagéo
informatica de Contabilidade,
estudo de caso
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Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um projecto (Projecto Integrado)

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos e
habilidades basicos associados com as aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um modo
coordenado no &mbito da area vocacional.

Cadigo: UC ADG024013191 Nivel do QNQP 04

Campo: Subcampo:

Data de Registo: Data de Revisao de
Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

1. Analisar a tarefa e decidir
sobre um curso de acgao
para realizar o projecto

a) Analisar as principais tarefas a completar
para o projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgéo para o
projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um plano eficaz
que cubra as principais tarefas, metodologias
e um plano de acg¢éo para o projecto

2. Detalhar as actividades a
ser realizadas durante a
concretizagéo do projecto

a) Desenvolver padrdes de servico
requeridos para o projecto

b) Conceber uma sesséo de formagéo para
uma tarefa relacionada com o projecto

c) Identificar questdes de higiene e
seguranca a enderegar

d) Desenvolver um orgamento para a
realizacdo do projecto

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a
documentagéo requerida para enderegar o
tépico do projecto integrado cobrindo todos
os critérios de desempenho de uma forma
profissional

3. Organizar o trabalho e
realizar o projecto ao longo
da concretiza¢do

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sesséo de formagéo
concebida para uma tarefa relacionada
com o projecto

c) Lidar com questbes de higiene e
seguranca a ser enderegadas

d) Trabalhar no mbito das restrigdes
orcamentais do projecto

e) Completar o resumo do projecto

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

Evidéncias Requeridas
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio

Demonstragéo:

O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-
sucedida do resumo do projecto.

4. Avaliar a experiéncia do a) Sumarizar as abordagens adoptadas
projecto para o projecto integrado
b) Avaliar os diferentes aspectos do
projecto integrado

c) ldentificar areas de auto melhoria Auto melhoria
d) Preparar um documento coerente Gestao de tempo, definicao
delineando os resultados do projecto de prioridades,
integrado concentragdo, aten¢do ao
detalhe

Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:
O candidato deve produzir um relatério
coerente no qual detalha as constatagoes e
recomendagdes do projecto integrado
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgOes & obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e
horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este é um médulo de aplicagéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
modulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste médulo o estudante adquire as habilidades de integracdo necessaria para por em
pratica um projecto de producdo, prestacdo de servicos ou de resolucdo de algum problema
especifico. Ele sera util, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos médulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem
ser aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os
formadores devem dar ao candidato uma lista de verificagdo para os ajudar na discusséo referente a
fase de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de producédo. O formador deve
acompanhar o trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e opg¢les técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os candidatos devem ser encorajados a consultar especialistas e
formadores com experiéncia na area em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz a apresenta¢do escrita do projecto de produgdo. O candidato
deve ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um gui&o o orientara. O formador deve
rever e criticar construtivamente o 1° e 2° esbogos do relatério.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os candidatos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-o com o0s objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os
conhecimentos e habilidades mobilizados (modulos, resultados de aprendizagem e critérios de
desempenho) para a produgdo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova
oportunidade. Neste ponto o formador deve discutir o documento final do projecto com os candidatos
para ajudar e apoiar o processo de analise.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos modulos vocacionais e genéricos.
O candidato deve ter oportunidade de planificar e tomar decisbes, de mostrar iniciativa e
independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificagdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagao/observagéo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagédo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagao final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificago deverdo estar
descritos nas especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de
aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo sobre a forma
como o candidato cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tracadas na fase
de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o contetido e
forma de apresentacdo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificacdo que verifica a
auto-avaliagdo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as
listas de verificagéo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido
no manual de avaliagdo dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Néo
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver a
capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar a cabo as tarefas
alocadas de uma forma profissional. O candidato ira desenvolver capacidades de planificacéo,
organizacao, e implementagao de tarefas numa empresa publica ou privada, para além de habilidades
interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cédigo: UC ADG024014191 Nivel do QNQP | 4

Campo: Sub Campo:

Data de Registo: Data de Revisao
do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma experiéncia de
trabalho (estagio)

a) Identifica claramente as
qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-
avaliagdo inicial e estabelece
metas pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com
objectivos e metas do estéagio
que combinam com as suas
qualificagdes, habilidades e
metas, usando uma variedade
de fontes de informacéo.

c) Prepara-se cuidadosamente e
de forma abrangente para a
experiéncia de trabalho
(estagio) em termos de recolha
de informagéo essencial.

d) Confirma claramente e com
exactiddo todos os arranjos
necessarios para a experiéncia
de trabalho (estagio).

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem:
um minimo de 2 posi¢des de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem:
um minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informagéo essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizag&o,
requisitos particulares do
local de trabalho

Evidéncias Requeridas
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncia escrita e/ou oral:
Evidéncia escrita que o candidato
identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagao inicial e que
estabelece objectivos e metas
pessoais realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos
relativos ao estagio feitos com o
responsavel da empresa.

2. Levar a cabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de trabalho
(estagio)

a) Discute com o supervisor
imediato os padrdes a atingir
que sdo esperados para as
varias tarefas alocadas.

b) Leva a cabo as tarefas alocadas
de uma forma profissional.

c) Cumpre com os requisitos de
afectagao de acordo com as
directrizes da unidade de
produgéo.

d) Observa a todo o momento os
requisitos de higiene e
seguranca.

e) Observa atodo o momento boas
praticas de protecgao do meio
ambiente

f)  Demonstra a capacidade de
lidar com situagdes inesperadas
de forma eficaz.

Padrdes esperados podem
incluir; horas de
atendimento, vestuario
apropriado, regras de uso do
equipamento, procedimentos
de trabalho.

Situagdes inesperadas
incluem: condigdes
atmosféricas adversas e
trabalho em excesso.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato leva a cabo as tarefas
planificadas durante a experiéncia no
trabalho numa dada unidade de
producéo agro-pecuaria.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Trabalhar em cooperacéo
com o0s outros na
planificagéo e compreender
a experiéncia de trabalho.

Observa as praticas de trabalho
de forma atenta fazendo
perguntas onde for relevante.
Escuta atentamente as
instrugOes aceitando-as de
forma positiva.

Procura o conselho, assisténcia
e opinides dos outros, caso
Necessario.

Forma relagdes de trabalho que
sejam de natureza cooperativa.
Modifica 0 comportamento de
forma apropriada para satisfazer
as necessidades de diferentes
situagdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato trabalha com os outros,
de forma cooperativa, durante a
experiéncia de trabalho numa dada
unidade de produc&o.

4, Rever a contribui¢do do
conhecimento e habilidades
ganhas para o seu proprio
desenvolvimento pessoal e
social.

a)

Reexamina a auto-avalia¢do
inicial em termos de pontos
fortes e fracos e revé
efectivamente o progresso rumo
as metas definidas.

Comenta de forma critica o
relatério do supervisor.
Expressa claramente, os
sentimentos e reaccfes em
relacao a experiéncia de
trabalho.

Revé o valor da aprendizagem
ganha em relag&o a futuras
metas pessoais, sociais e
profissionais.

Evidéncias Requeridas
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncia por escrito/oral

Evidéncia escrita que o candidato
reexamina as suas qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagao.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribuicao
do conhecimento e habilidades
ganhas para o seu préprio
desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de
trabalho numa dada unidade de
produgéo.
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